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ประกาศ 

คณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารสว่นต าบล   
..................................................................... 

 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  ได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็น
อิสระ ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่นประกอบกับพระราช
บัญญัตระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลและจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

    อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ และมาตรา ๑๔ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมคร้ังที่ ๙/๒๕๔๕ เมื่อวันที่ ๒๑ ตุลาคม 
พ.ศ.๒๕๔๕  ได้มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ไว้ดังต่อไปน้ี 

 ข้อ  ๑  ประกาศน้ีเรียกว่า  “ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.๒๕๔๕  

 ข้อ  ๒  ประกาศน้ีใหใ้ช้บังคับตั้งแต่วันที ่  ๒๔  เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๕  เป็นต้นไป 

 ข้อ  ๓  ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลก าหนด บรรดากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งอื่นใด ที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วใน
ประกาศน้ี หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทก าหนดตามประกาศน้ี ให้ใช้บทก าหนดในประกาศน้ีแทน 
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 ข้อ  ๔   ในประกาศน้ี 

  “  ก.อบต. ” หมายความว่า  คณะกรรมการกลางพนกังานสว่นต าบลตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

  “คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)” หมายความว่า คณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น 

  “ พนักงานส่วนต าบล ” หมายความว่าพนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้ง
ตามประกาศน้ี ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงิน เดือนจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  " พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่าพนักงานเทศบาล ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานคร พนักงานเมืองพัทยา ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่ไม่ใช่พนักงานส่วนต าบล   โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้นซึ่งได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 

  “ ข้าราชการประเภทอ่ืน ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน  ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอื่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ประเภทน้ัน นอกจากพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น 

 ข้อ ๕ ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมารักษาการตาม
ประกาศน้ี และให้มีอ านาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศน้ี 

 

หมวด ๑ 

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

ข้อ ๖ ผูท้ี่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลตอ้งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 

(๑)  มีสัญชาติไทย 

(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓)  เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข  ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 



๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

(๔)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  
(๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต)

ก าหนดดังน้ี 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่
สังคม 

(ข) วัณโรคในระยะอนัตราย 

(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแกส่ังคม 

(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

                 (๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ตามมาตรฐานทั่วไป   หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

(ก) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(ข) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(ค) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(ง)   ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะ
กระท าความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(จ) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ   

(ฉ)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออกเพราะกระท าผิดวินัยตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์  และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น  

(ช) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออกเพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น  

(ฌ)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ                                               

ข้อ ๗  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๖  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้
สามารถเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลได้ ในกรณี ดังน้ี 
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(๑) ผู้ซ่ึงขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๖  (๗) (๙) (๑๐)  หรือ  (๑๔) 

(๒) ผูซ้ึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖ (๑๑) หรือ (๑๒) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการ
เกินสองปีแล้ว  และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 

(๓)  ผู้ซ่ึงขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖ (๑๓) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปี
แล้ว  และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจรติต่อหน้าที่ 

 ข้อ ๘   ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนต าบลต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๖ 

ตลอดเวลาที่รับราชการ เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ ๖ (๖)หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติ
หรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๗ 

 ข้อ ๙   การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตาม  ข้อ ๗   

ของคณะกรรม การพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทาง
ราชการที่จะได้รับ  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ในการประชุม
ปรึกษายกเว้นคุณ สมบัติหรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.จังหวัด) ประชุมพิจารณาลงมติโดยจะต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจ านวนกรรมการในที่
ประชุม และการลงมติให้กระท าโดยลับ 

 ข้อ ๑๐ ในการขอยกเวน้และการพิจารณายกเวน้ในกรณีการขาดคุณสมบัติหรอืมีลักษณะ 
ต้องห้ามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้
ดังน้ี 

     (๑) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการที่จะเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลและเป็นกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณา
ยกเว้นได้ให้ผู้น้ัน ย่ืนค าขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณายกเว้น
ในกรณีขาดคุณสม บัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเพื่อจะเข้ารับราชการโดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้
ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความประพฤติ ให้ย่ืนค าขอและหนงัสือรับรองตามแบบทา้ยประกาศน้ี 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 (๒) การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา
ยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้ามเพื่อสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลจะย่ืนค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ผู้น้ันประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(๓) ในกรณีที่มีผู้ย่ืนค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.จังหวัด)  ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา หรือกรณีย่ืนต่อนายกองค์การ
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บริหารส่วนต าบลให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาและถ้าต้องการจะรับผู้ย่ืนค าขอน้ันเข้า
รับราชการ ก็ให้ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการรับ
ราชการหรือการท างานการประกอบคุณงามความดี  ความผิดหรือความเสื่อมเสีย  และความ
ประพฤติของผู้น้ัน  โดยให้สอบสวนจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอัน
ควรเช่ือถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหน่ึงว่ายังต้องการจะรับผู้น้ันเข้ารับราชการหรือไม่  ถ้าต้องการรับก็
ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานการสอบสวนน้ันให้เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการต่อไป  และหากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไม่ต้องการรับผู้ย่ืนค าขอน้ันเข้ารับราชการ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้น้ันและเลข านุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ทราบ 

(๔)  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (๓) ให้
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันที่
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ส่งเรื่องไปให้ถือว่าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน้ันไม่ต้องการจะรับบรรจุ  ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.

จังหวัด ) ยุติเร่ืองและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนค าขอทราบ 

(๕)  เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้รับ
เรื่องการสอบสวนตาม(๓) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก็ให้ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  เพื่อพิจารณา 

(๖)  การขอยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  เพื่อสมัคร
สอบแข่งขันหรือเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วน
ต าบล  ย่ืนค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) และให้เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ให้เพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) แล้ว
ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาลงมติลับตาม
ข้อ ๙ 

ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ได้พิจารณาลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้น
กรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใด และผู้ น้ันไม่ได้รับการยกเว้นกา รขอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด พิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามอีก ผู้น้ันจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปี นับแต่วันที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด ลงมต ิ
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หมวด  ๒ 

การก าหนดประเภท จ านวน และอัตราต าแหน่ง 
 

 ข้อ ๑๑  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมี  ๓ ประเภท ดังน้ี 

(๑) ต าแหน่งประเภททั่วไป 

(๒)  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ซึ่งเป็น
ต าแหน่งที่มีลักษณะงานวิชาชีพซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจ
มอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบกล่ันกรองและรับรอง
การประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผู้กระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว  ได้แก่
ต าแหน่งดังต่อไปน้ี 

 วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 

 วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 

 วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 

(๓) ต าแหน่งประเภทบรหิารระดับกลาง ได้แก่ ต าแหน่งระดับ ๘ ที่มีฐานะและ
หน้าทีใ่นการบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 ข้อ ๑๒  การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การ
บริหารส่วนต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใดอยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด ต้องค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพและความยากของงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลและ
งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ใน
มาตรฐานเดียวกันกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 

 ข้อ ๑๓  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการ ว่าจะมีต าแหน่งใด 
ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผน
อัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล โดยเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหน่ึง ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความ
ยากคุณภาพของงานและปริมาณงานตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้อง
จ่ายในด้านบุคคล  
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 ข้อ ๑๔  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด ให้
ประเมินความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งน้ัน แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรม การกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) จัดท าไว้ตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง การปรับต าแหน่งเทียบกับบรรทัด ฐานใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้จัดต าแหน่งที่มีลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงาน
เดียวกัน  และจัดต าแหน่งในสายงานเดียว กันที่มีความยากและคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกัน
โดยประมาณ เข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน 

 ข้อ ๑๕  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบลประกอบด้วย 

            (๑)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล             เป็นประธาน   
(๒)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                เป็นคณะท างาน 

(๓)  ผู้อ านวยการกองหรอืหัวหน้าสว่นราชการ          เป็นคณะท างาน 

 (๔)  พนักงานส่วนต าบล       เลขานุการคณะท างาน 

 ข้อ ๑๖  ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  โดยให้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของส่วนราชการ
ต่างๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้อง
จ่ายในด้านบุคคลและการจัดสรรเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยก าหนดเป็นแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ในระยะเวลา ๓ ปี และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อย
จะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังน้ี 

(๑) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลในช่วงระยะเวลา ๓  ปี 

(๒)บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนทั้งหมดขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจทีอ่ยู่ในอ านาจหนา้ท่ีและความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบัน  และ
ก าลังคนที่ขาดอยู่และต้องการเพิ่มขึ้น  อัตราความต้องการก าลังคนเพิ่มขึ้นเน่ืองจากการขยายงาน
หรือได้รับมอบหมายเพิ่มข้ึน อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 
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(๔) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน  เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการ
ใช้ก าลังคนที่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้
ความสามารถของก าลังคนที่มีอยู่ การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  
และใช้ก าลังคนที่มีอยู่ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(๕) การจดัโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละส่วนราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่างๆโดย
มีหลักเกณฑ์เบ้ืองต้นดังน้ี     

(ก) ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้
เป็นไปตามประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   

(ข) การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และระดับต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบลประจ าในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก) โดยพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งเป็นต าแหน่งใดสายงานใด ระดับใด และมีจ านวนเท่าใด ให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลังพนัก 
งานส่วนต าบลที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าขึ้น โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) แล้ว 

(ค)  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในส่วนราชการตาม (ข) ต้องเป็น
ต าแหน่งสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้
แล้วส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓ ทุกต าแหน่ง
สายงาน ให้ก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่งระดับควบ เป็นระดับ ๑-๓ ระดับ ๒-๔ หรือระดับ ๓-๕ 

แล้วแต่กรณี    
(ง)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังให้ก าหนด

เป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในระยะเวลา ๓ ปี โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลัง
ขององค์ การบริหารส่วนต าบลทั้งหมดและการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่เป็นรอบปีที่หน่ึง ปีที่สอง 
และปีที่สาม  

(๖) ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลที่จัดท าขึ้นในครั้งแรกตามประกาศน้ี   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็น
ต าแหน่งสายงานในระดับใดจ านวนเท่าใด ในส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังน้ี 

  (ก)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่ ใหก้ าหนดระดับต าแหน่ง ดังน้ี 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ๘ หรือระดับ ๗ 

 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลเป็นระดับ ๗ 
หรือระดับ ๖ได ้



๙ 
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  ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าสว่นราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ ๗ 

หรือระดับ ๖ 

(ข)  องค์การบรหิารส่วนต าบลขนาดกลาง ใหก้ าหนดต าแหน่ง  ดังน้ี 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ ๗ หรือระดับ๖  

 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลเป็นระดับ ๗ 
หรือระดับ ๖ได้  

 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าสว่นราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ ๗ 

หรือระดับ ๖ 

(ค)  องค์การบริหารสว่นต าบลขนาดเล็ก ใหก้ าหนดต าแหน่ง ดังน้ี 

  ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ  ๖ 

  ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าสว่นราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ  ๖ 

(ง)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้พิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม ความจ าเป็นตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ความ
ยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานและให้ค านึงถึงต าแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนต าบล
ที่มีอยู่ในปัจจุบันประกอบด้วย 

 ข้อ ๑๗  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมีช่ือในการบริหารงานตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และมีชื่ออื่นเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน ดังน้ี 

(๑) ปลัดองค์การบริหารสว่นต าบล 

(๒) รองปลัดองค์การบริหารสว่นต าบล 

(๓) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(๔) ผู้อ านวยการกอง หรอื หัวหน้าสว่น 

 ข้อ ๑๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอแผนอัตราก าลังที่ได้จัดท าขึ้นตามข้อ  ๑๖ ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ประกาศใช้แผนอัตราก าลังดังกล่าว เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนต าบลตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ๓ ปี
แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  

ตามข้อ ๑๖  เป็นระยะเวลา ๓ ปี ในรอบถัดไป  
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 ข้อ ๑๙  ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.

อบต.จังหวัด) ตามข้อ ๑๘ หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
ดังกล่าว  ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว 
และแจ้งยืนยันแผนอัตราก าลังต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก .อบต .จังหวัด ) ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบลพิจารณา 

 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ตามวรรคหน่ึง
เป็นประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

 

 ข้อ  ๒๐  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดให้มีต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด  ระดับใด ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใดตามแผนอัตราก าลังแล้ว 
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในแต่ละปี ส าหรับตั้งจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้
สอดคล้องกัน 

 ข้อ ๒๑  ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หากองค์การบริหารส่วนต าบล มีเหตุผลความจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเพิ่ม
ใหม่นอกเหนือจากที่ก าหนดในแผนอัตราก าลังเพื่อรองรับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงาน
หรือปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
โดยปรับเกล่ียจากต าแหน่งอื่นได้และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

 การเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ให้องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา
โดยมีรายการดังต่อไปน้ี 

๑. เหตุผลความจ าเป็นที่จะตอ้งก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม ่

๒. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานหรือปริมาณงานที่
เพิ่มข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้ึนใหม่ 

๓. ชื่อต าแหน่ง สายงานระดบัต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่ขอก าหนดเพิ่มใหม ่
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๔. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งทีข่อก าหนดเพิ่มใหม่ 
๕. ส่วนราชการที่ก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังที่มีอยู่

ตามแผน อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลและต าแหน่งที่ขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
๖. เหตุผลความจ าเป็นอืน่ 

 

 ข้อ ๒๒ กรณีการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒๑  

เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.

อบต.) ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานน้ัน ในการขอก าหนดต าแหน่ง
เพิ่มใหม่ดังกล่าวให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสาย
งานน้ัน เสนอไปพร้อมกันด้วย ทั้งน้ี เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งสายงาน 
ลักษณะงานโดยทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง   

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากเห็นชอบ
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ร่างมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)พิจารณาต่อไป 

 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้น าความที่ก าหนดในข้อ ๑๙ มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

 ข้อ ๒๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ใหม่ตามข้อ ๒๑ หรือข้อ ๒๒ แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลน้ันโดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

 ข้อ ๒๔  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่ง
และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม ในกรณีที่ปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใดไม่
เหมาะสมก็ดีการใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าหนดก็
ดี  หรือลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดที่ คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด ก าหนดเปล่ียนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 

อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งน้ันเสียใหม่ให้เหมาะสม ทั้งน้ี คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัด จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแทน ก็ได้ 



๑๒ 
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 ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)

มอบหมาย มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการให้เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น     

 ข้อ ๒๕  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๔ คณะกรรม 
การพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมาย มีอ านาจ
เปล่ียนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลได้  

 ข้อ ๒๖ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๒๕ สามารถ
กระท าได้ ๕ ประการ ดังน้ี 

(๑)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม 

(๒) การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่ง  
(๓)  การปรับเกล่ียต าแหน่ง โดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสายงาน 

(๔)  การปรับเกล่ียต าแหน่ง โดยเปล่ียนต าแหน่งสายงาน หรือระดับต าแหน่ง 

(๕)  การยุบเลิกต าแหน่ง 

ข้อ ๒๗  การปรับระดับต าแหน่งใหสู้งขึน้ในต าแหน่งสายงานเดิมเพื่อให้เหมาะสมกับ
ระดับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งที่เปล่ียนแปลงไป ด าเนินการได้ดังน้ี 

(๑) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลสามารถปรับระดับต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นในระดับควบได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ันส าหรับการปรับระดับต าแหน่งใดให้
สูงขึ้นนอกระดับควบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นที่ก าหนดในหมวด ๙ 

(๒)ต าแหน่งผู้บริหารกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอจะขอปรับระดั บ
ต าแหน่งให้สูงขึ้นของต าแหน่งใดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ข้อ ๒๘  การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งของต าแหน่งโดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสาย
งานเพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
เริ่มต้นของต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓  แล้วแต่กรณี  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งดังกล่าว  เพื่อรองรับการบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งได้ 



๑๓ 
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ข้อ ๒๙  การปรับเกล่ียต าแหน่งโดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสายงาน เป็นการตัดโอนต าแหน่ง
ในสายงานใดสายงานหน่ึงในกองหรือฝ่ายหนึ่ง ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในกองอื่นหรือฝ่ายอื่น โดยไม่
เปล่ียนต าแหน่งสายงาน ทั้งน้ี เพื่อให้สามารถปรับเกล่ียต าแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีอยู่ให้
สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิดประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเรื่องขอปรับเกล่ียต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัด(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๓๐  การปรับเกล่ียต าแหน่งโดยเปล่ียนต าแหน่งสายงาน  หรือระดับต าแหน่งเป็นการ
ตัดโอนต าแหน่งในสายงานใดสายงานหน่ึงในส่วนราชการใด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในสายงานอื่น
ในส่วนราชการเดียวกัน หรือส่วนราชการอื่นและต าแหนง่ที่ก าหนดน้ันอาจเปล่ียนระดับต าแหน่งด้วย
ก็ได้  ทั้งนี้เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถปรับเกล่ียต าแหน่งที่มีอยู่ในกรอบอัตราก าลังให้
สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิดประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับเกล่ียต าแหนง่ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๓๑  การยุบเลิกต าแหน่ง  เป็นการยุบเลิกต าแหน่งในสายงานใดๆ ที่มีอยู่ในกรอบ
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลที่เห็นว่าไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ประโยชน์แล้ว โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอยุบเลิกต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.

จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ ต าแหน่งที่จะยุบเลิกนั้นต้องเป็นต าแหน่งว่าง 

 กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบ
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอให้ยุบเลิกต าแหน่ง และองค์การบริหารส่วนต าบลยังยืนยันใน
ความเห็นเดิมให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๓๒  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ ๒๗ (๒) ข้อ ๒๙ และข้อ๓๐ ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่ง ให้คณะกรรมการพนัก 
งานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาโดยมีรายการ ดังต่อไปน้ี 

(๑)  เหตุผลความจ าเป็นที่จะตอ้งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม ่

(๒) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานที่
เพิ่ม ขึ้นจากเดิมถึงขนาดจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 

(๓)  ชื่อต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งใหม่ 



๑๔ 
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(๔)  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๕)  ส่วนราชการที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลัง

ที่มีอยู่ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลและต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
ใหม ่

(๖)  เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งให้พิจารณาถึงเหตุผลและความ
จ าเป็นในด้านปริมาณและคุณภาพของงานเป็นส าคัญ โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
เพื่อเหตุผลด้านตัวบุคคล และให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างทั้งประจ าและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงาน
น้ันด้วย ทั้งน้ี เพื่อมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน และเป็นการประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้าน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  และให้พิจารณาถึงความส าคัญ ความเหมาะสม และถูกต้อง
ของกรอบต าแหน่งในงานน้ันด้วย โดยเฉพาะอย่างย่ิงควรจะให้ต าแหน่งในงานน้ัน  สามารถรองรับ
ความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 

 ข้อ ๓๓  ในกรณีที่ปริมาณและคุณภาพของงานเปล่ียนแปลงไปมากและได้พิจารณาขออนุมัติ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการใด  ควรพิจารณาจัดหาต าแหน่งเพื่อรองรับบุคลากรผู้
ครองต าแหน่งเดิมที่ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งด้วย และก่อนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
จะขออนุมัติปรับปรุงก าหนดต าแหน่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการกับต าแหน่ง
ที่ว่าง และมีความจ าเป็นน้อยเสียก่อน โดยการปรับเกล่ียต าแหน่งไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและ
จ าเป็นเร่งด่วน 

 ข้อ ๓๔  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามข้อ 
๓๒ หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าการขอปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งยังไม่เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะ กรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งมีความเหมาะสมแล้ว  และแจ้งยืนยันการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบลพิจารณา 

 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ตามวรรคหน่ึง
เป็นประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และองค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

 

ข้อ ๓๕  ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพื่อรองรับ



๑๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๓๖ กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๓๐  

เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่  ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต) ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานน้ัน ในการขอปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
ต าแหน่งสายงานนั้น เสนอไปพร้อมกันด้วย ทั้งนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง
สายงาน ลักษณะงาน โดยทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบั ติ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและระดับต าแหน่ง   

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากมีความ
เห็นชอบตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ใหม่ ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล   

พิจารณาให้ความเห็นชอบ    
 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์กการ

บริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  ให้น าความที่ก าหนดในข้อ ๓๔  มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

 ข้อ ๓๗  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งตามข้อ๒๗ (๒)  ข้อ ๒๙  ข้อ ๓๐  หรือข้อ ๓๑  แล้วแต่กรณี  ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

 

หมวด  ๓ 

อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ส่วนที่ ๑ 

อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

ข้อ ๓๘  อัตราเงินเดือน อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบล ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 



๑๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 การจ่ายเงินเดือน  และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

 ข้อ  ๓๙  ให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใด ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนท้าย
พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ. ๒๕๓๘   ดังน้ี 

  (๑)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๑  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๑ 

  (๒)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๒  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๒ 

  (๓)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๓  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๓ 

  (๔)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๔  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๔ 

  (๕)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๕  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๕ 

  (๖)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๖   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๖ 

  (๗)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๗  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๗ 

  (๘)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๘   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๘ 
 

 ข้อ ๔๐  พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ระดับใด โดยได้รับ
เงินเดือนในอันดับใดตามข้อ ๓๙  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งน้ัน 
เว้นแต่ 

 (๑) ผูน้ั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับน้ันอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 

 (๒) ผู้น้ันได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ และ ก.พ.หรือ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพน้ัน เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง และก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับ
และขั้นใด ให้ได้รับเงินเดือนในอนัดับและขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ ๔๑       

 (๓) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น และ 
ก.พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษา 
หรือวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นน้ัน เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและก าหนด
เงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและขั้นใด   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ ๔๑          

 (๔) ผู้นั้นได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต)ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้ต าแหน่งในสายงานน้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ า
ของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับน้ัน ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด 



๑๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (๕)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับที่ต่ ากว่าต าแหน่งเดิม โดยเป็น
ความประสงค์ของตัวพนักงานส่วนต าบลน้ัน  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่
ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ  เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศน้ี  แต่ถ้าผู้น้ัน
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้ว ให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

 (๖) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต าแหน่งใด ถ้าได้รับเงินเดือน
สูงกว่าข้ันต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งน้ันอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตาม
ตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับ ที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้าย
ประกาศน้ี 

 

ข้อ ๔๑  การก าหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตาม
ข้อ ๔๐ (๒) และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามข้อ 
๔๐ (๓) ได้รับเงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังน้ี 

 (๑) ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มข้ึนหรือสูงขึน้ ต้องเป็นปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)รับรองว่า
เป็นคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ
ได ้ ไม่ว่าพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน จะได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน หรือ
ระหว่างเข้ารับราชการ หรืออยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 (๒) การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง  

หรือเปล่ียนระดับต าแหน่ง  และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนที่
ควรได้รับตามตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ท้ายประกาศน้ี  

 (๓) การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงาน
ส่วนต าบลผู้น้ันส าเร็จการศึกษาและไม่ก่อนวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่จะขอปรับอัตรา
เงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิน้ันรวมถึงไม่ก่อนวันที่ ก .พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลได้ก าหนดให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมการปรับอัตรา
เงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้น้ันรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลัง
ส าเร็จการศึกษา 



๑๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่เข้ารับ
ราชการหรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ
ต้องมีผลไม่ก่อนวันพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับ
ราชการและพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรค
สองการปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิให้มีผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนีย-

บัตรวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน 

 (๔)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้สั่ง โดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 

 ในกรณีที่ได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณและไม่สามารถสั่งปรับให้ในวัน
เริม่ต้นปีงบประมาณ ก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ 
ทั้งน้ี ให้ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

ข้อ ๔๒   พนักงานส่วนต าบลผู้ใด ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในหมวด
อื่นแห่งประกาศน้ี และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอื่นไว้โดยเฉพาะ ให้พนักงานส่วน
ต าบลผู้น้ันได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวดน้ัน 

 

 ข้อ ๔๓  กรณีอื่นนอกจากที่ได้ก าหนดในหมวดน้ี ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาอนุมัติเป็นรายๆ ไป 

 

ส่วนที่ ๒ 

ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

 ข้อ ๔๔  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล เพื่อเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ แรงจูงใจและเป็นสวัสดิการต่างๆ ในการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานส่วนต าบลทั้งน้ีให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

 ข้อ ๔๕   องค์การบริหารส่วนต าบลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้างและ
ประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างได้ต่ ากว่าที่ก าหนดในมาตรา ๓๕  แห่ง
พระราช บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒  และได้บริหารงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ตามเงื่อนไขและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.) ก าหนด สามารถจัดประโยชน์ตอบแทนอื่นแก่พนักงานส่วนต าบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      



๑๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตามที่ก าหนดในวรรคหน่ึง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินและเป็นการ
จ่ายให้ในลักษณะของสวัสดิการส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
โดยให้น าเงินในส่วนที่เหลือจากกรณีที่ ค่าใช้จ่าย เงินเดือน  และประโยชน์ตอบแทนอื่น  ไม่สูงกว่า
ร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒ 

แต่ทั้งน้ีวงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอื่นของพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ที่ได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง  

 ข้อ ๔๖  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม  ข้อ ๔๕  ได้ดังต่อไปน้ี 

  (๑) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นรายการเพิ่มขึ้นใหม่นอกเหนือจากประเภท
ตามที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศก าหนดและก าหนด
อัตราค่าตอบแทน ตลอดทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอื่น
ประเภทใหม่นั้น   

  (๒) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นในลักษณะที่เป็นเงินเพิ่มพิเศษจากรายการประ 
โยชน์ตอบแทนอื่นที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น(ก.ถ)ประกาศก าหนด  
 

 ข้อ ๔๗  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นตามข้อ ๔๖ แล้วให้
เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา ในการพิจารณาของคณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างที่ได้รับความจ าเป็น ความเหมาะสม งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับต่อไป ทั้งน้ีให้มีผลใช้บังคับไม่ก่อน
วันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)มีมติให้ความเห็นชอบการก าหนดประโยชน์
ตอบแทนอื่นน้ัน 

 

 ข้อ ๔๘  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ (๑)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากที่
ก าหนดไว้เดิมหรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นน้ัน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๔๗  โดยอนุโลม 

 ข้อ ๔๙  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ (๒)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากที่



๒๐ 
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ก าหนดไว้เดิม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๔๗  โดยอนุโลม เว้น
แต่การก าหนดให้มีอัตราค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราที่กฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนจะได้รับหรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นนั้นจะกระท ามิได้  

 ข้อ ๕๐ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ แล้ว หากปรากฏว่าองค์การ
บริหารส่วนต าบลน้ันไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นให้
เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิก
การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นที่ก าหนดตามข้อ๔๖ (๑) และ (๒) เป็นล าดับแรก เพื่อมิให้ขัดหรือ
แย้ง และไม่เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

 การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นตามวรรคหน่ึงให้องค์การ
บริหาร ส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๔๘  หรือข้อ  ๔๙ โดยอนุโลม 

 ข้อ ๕๑ พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

ข้อ ๕๒ พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามภาวะเศรษฐกิจ 

ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

 ข้อ ๕๓  บ าเหน็จบ านาญของพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

 

หมวด ๔ 

การคัดเลือก 
 

ข้อ ๕๔  การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น ให้ด าเนินการได้ ๔ วิธีดังนี้ 
 (๑) การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วน
ต าบลหรือเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่สอบแข่งขันได้ใน องค์การ
บริหารส่วนต าบลน้ัน  

(๒) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน  



๒๑ 
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 (๓) การสอบคัดเลือก เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสาย
งานหรือแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล   

 (๔)  การคัดเลือก เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ในระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
นอกระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  หรือ
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น      

ข้อ ๕๕ การด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบแข่งขันการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามที่ก าหนดในหมวดน้ี  คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต.จังหวัด ) ให้เป็นผู้ด าเนินการแทนตอ้งด าเนินการอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  สามารถตรวจสอบ
ได้ โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล ความเป็นธรรม ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงาน
ส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลอื่น ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และมีความประสงค์สมัครเข้ารับ
การคัดเลือก มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย โดยการประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่าง
เปิดเผย     

 

ส่วนที่  ๑ 

การสอบแขง่ขัน 

 ข้อ ๕๖ การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๕๔(๑) ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก .อบต .จังหวัด)เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันในกรณีที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เห็นสมควรอาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้ด าเนินการแทนก็ได้ 

 

ข้อ ๕๗  การสอบแข่งขัน การก าหนดหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบแข่งขันตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ การน ารายชื่อผู้
สอบแข่งขันได้ต าแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอื่น และการยกเลิกบัญชีผู้
สอบแข่งขันได ้ให้เป็นไปตามที่ก าหนด  ดังต่อไปน้ี 

(๑)   ให้ผู้ด าเนินการสอบแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 

(๒)   หลักสูตรและวธิีการสอบแข่งขันอย่างน้อยต้องม ี๓  ภาค  คือ   
(ก) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ให้ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียน 



๒๒ 
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(ข) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่งให้ทดสอบ  โดย
วิธีการสอบข้อเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ 

(ค) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ให้ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ 

 (๓) ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติหรือไม่มีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลหรือได้รับการยกเว้นจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต) ก าหนด 

 (๔) การประกาศรับสมัครสอบให้ระบุชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งเงินเดือนที่จะได้รับ วันเวลาและสถานที่สอบ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการสอบ
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี  

 (๕) เกณฑ์การตัดสินผู้สอบแข่งขนัได้ต้องได้คะแนนในแต่ละภาคทีส่อบไม่ต่ ากว่า
ร้อยละหกสิบ 

(๖) การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้เรียงตามล าดับจากผู้สอบแข่งขันได้คะแนน
สูงสุดลงมาตามล าดับ และให้บัญชีสอบแข่งขันใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี เว้นแต่มีการ
สอบแข่งขันในต า แหน่งเดียวกันนั้น และได้ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว 

 ข้อ ๕๘  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันขึ้นคณะ
หนึ่งจ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ดังน้ี  

(๑)  กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการ
สอบแข่งขัน ให้แต่งตั้งกรรมการในคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นประธาน
กรรมการ และผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง  ผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

(๒)  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้แต่งตั้งผู้แทน
หน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง ผู้ทรงคุณวุฒิ และพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยคัดเลือกบุคคลที่
เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ    

 ข้อ ๕๙ คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน อาจตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันได้ตามความจ าเป็น  

 ข้อ ๖๐  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน แล้วให้
ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  ๕  วันท าการ 



๒๓ 
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 ข้อ ๖๑  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับ
ต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามที่ก าหนดท้ายประกาศน้ี 

 ข้อ ๖๒  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบโดยระบุรายละเอียดในเรื่อง
ต่างๆ ดังน้ี 

(๑)  ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง  
(๒)  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งน้ัน 

(๓)  เงินเดือนที่จะได้รับ 

(๔)  วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 

(๕)  เอกสารและหลักฐานที่ใชใ้นการสมัครสอบ 

(๖)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี  และการ
ยกเลิกบัญชีผู้สอบ แข่งขันได้ 

(๗)  เรื่องอื่นๆ  หรือข้อความอืน่ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ   
 ประกาศรับสมัครสอบน้ันให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัครสอบก่อน

วันที่เร่ิมรับสมัครสอบและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได ้

 ข้อ ๖๓ ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีก าหนด เวลา
รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๕  วันท าการ 

 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องขยายก าหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขันตามที่
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะ ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันอาจประกาศขยาย
ก าหนดเวลารับสมัครสอบได้ แต่ทั้งน้ี เวลาที่จะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า  ๑๕  วันท าการ  

นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบและจะต้องประกาศการขยายเวลาน้ันก่อนวันปิด
รับสมัครสอบครั้งน้ันด้วย 

 ข้อ ๖๔  ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตามอัตรา
ดังน้ี 

(๑) ต าแหน่งระดับ ๑  หรือระดับ ๒  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๕๐ บาทแต่ไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

(๒) ต าแหน่งระดับ ๓  ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๑๐๐ บาท  แต่ไม่เกิน  ๒๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้วเว้น
แต่มีการยกเลิกการสอบครั้งน้ันทั้งหมด เน่ืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามข้อ ๖๙  จึง
ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้นได้ 



๒๔ 
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ค่าธรรมเนียมสอบที่จัดเก็บได้ตามที่ก าหนดในวรรคหน่ึง  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน
สามารถน าไปเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขันในคราวน้ันได้ 

ข้อ ๖๕  ในกรณีที่ผู้สมัครสอบแข่งขันผู้ใดเป็นข้าราชการประเภทอื่นหรือข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นอื่น และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งที่มีระดับไม่สูงกว่าต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ ซึ่ง
ใช้คุณวุฒิเช่นเดียวกับต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ จะต้องย่ืนหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุอนุญาตให้มาสมัครสอบแข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ หากไม่มีหนังสือรับรอง
ดังกล่าวผู้น้ันไม่มีสิทธิเข้าสอบส าหรับการสอบแข่งขันครั้งน้ัน 

 ข้อ ๖๖  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า ๕ วันท าการ 

 ข้อ ๖๗  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน
ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้  ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

 ข้อ ๖๘  ในการสอบแข่งขันจะต้องท าการสอบตามหลักสูตรทุกภาค และคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขันจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป หรือภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งก่อนแล้วจึงให้ผู้ที่สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๖๗ 

สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้ 

  ข้อ ๖๙  ในกรณีที่ตรวจพบว่าผู้เข้าสอบแข่งขัน มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอัน
อาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขันรายงานให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบ
ครั้งน้ันทั้งหมด หรือยกเลิกการสอบเฉพาะวิชาหรือเฉพาะภาคที่มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต
น้ัน หากองค์การบริหารส่วนต าบลได้ยกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชาใด หรือเฉพาะภาคใดแล้ว ให้
ด าเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชาน้ัน หรือเฉพาะภาคน้ันใหม่ โดยผู้ที่ทุจริตหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การทุจริตในการสอบแข่งขันในครั้งน้ัน ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก  หากตรวจพบการทุจริตหรือส่อ
ไปในทางทุจริต  ภายหลังมีการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ก่อนประกาศผลการสอบแข่งขันให้คณะ 
กรรมการด าเนินการสอบแข่งขันสอบข้อเท็จจริง  เมื่อปรากฎหลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหน่ึงบุคคลใด
ทุจริตในการสอบแข่งขันหรือมีส่วนร่วมในการทุจริต  คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันอาจใช้
ดุลยพินิจตัดสิทธิ์ผู้สอบแข่งขันนั้นได้ 

        แก้ไขตามมติ  ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๖/ ๒๕๔๘  ลว  ๒๙  มิถุนายน  ๒๕๔๘   
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 ข้อ ๗๐  เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้วให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขันจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ต่อไป 

 ข้อ  ๗๑  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้
ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหนง่เท่ากนั  ให้ผู้ได้คะแนนภาษาไทยในภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลข
ประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 ข้อ ๗๒  บัญชีผูส้อบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปีนับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่ง 
ขันอย่างเดียวกันน้ันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็น
อันยกเลิก เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดให้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุไป
แล้วก่อนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีอายุเกิน  ๒ ปี  หรือก่อนมีการข้ึนบัญชีสอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี  
ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนน้ันยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป แต่ทั้งน้ีต้องไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่
วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้น้ันมีอายุครบ ๒ ปีหรือวันที่ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่
กรณี 

 ข้อ ๗๓  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เป็นเจ้าของบัญชีสอบแข่งขันที่ได้ด าเนินการ และมี
อ านาจพิจารณาอนุญาตให้องค์การบริหารส่วนต าบลอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือส่วน
ราชการอื่นที่มีความประสงค์จะขอใช้บัญชีสอบแข่งขันดังกล่าว  เพื่อแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ให้ด ารง
ต าแหน่งสายงานเดียวกันในส่วนราชการน้ันโดยใหเ้รียกบรรจุและแต่งตัง้ตามล าดับที่ทีส่อบแขง่ขันได้
ตามบัญชีการสอบนั้น 

 ข้อ ๗๔  ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ีให้เป็น อัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้น้ันไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 

(๑)  ผู้น้ันไดข้อสละสทิธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งทีส่อบได ้

(๒)  ผู้ น้ันไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน หรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งก าหนดเว้นแต่มีเหตุจ าเป็น  และได้มี
หนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับแต่วันที่ที่ท าการ
ไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
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(๓)  ผู้น้ันมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

(๔)  ผู้น้ันประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการ
โอน แต่ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้น้ันจึงไม่
ประสงค์จะรับการบรรจ ุ

(๕)  ผู้น้ันได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้น้ันไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 

 ข้อ ๗๕ ผู้ใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้น้ันไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้บัญชีใดไปแล้ว ถ้า
บัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก และคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาเห็นว่ามีเหตุ
อันสมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้น้ันไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะบรรจุในครั้งต่อไปตามเดิมก็ได้  
ส าหรับผู้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี  เน่ืองจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร เมื่อออกจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  และประสงค์จะเข้ารับราชการในต าแหน่งที่
สอบได้ และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้น้ันยังไม่ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้น้ันไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะ
บรรจุในครั้งต่อไป 

 ข้อ ๗๖ ในการด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ๑ ชุดและส าเนา
ประกาศรับสมัครสอบ  ๒  ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) 

ก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

(๒ เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันรายงานไปยังส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศผลสอบโดยให้ส่ง
เอกสารดังต่อไปน้ี 

(ก)  บัญชีกรอกคะแนน                   ๑   ชุด 

(ข)  ส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้     ๑   ชุด 

(๓)   เมือ่มีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือข้ึนบัญชีไว้ตามเดิมให้
รายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต) ภายใน ๗ วันท าการนับแต่
วันยกเลิกหรือขึน้บัญชน้ัีน 

  (๔) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบและอื่นๆ  นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้
รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยด่วนที่สุด 
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ส่วนที่  ๒ 

การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ 
 

 ข้อ ๗๗ การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน ตามข้อ ๕๔ (๒) ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก ในกรณีที่คณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นสมควรอาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบล 

เป็นผู้ด าเนินการแทนก็ได้ 
 

ข้อ ๗๘  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน   ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  อาจพิจารณา
ด าเนินการโดย วิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้
ตามความเหมาะสมโดยก าหนดดังต่อไปน้ี 

(๑)  ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

(๒)  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ   

ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

 ข้อ ๗๙  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วน
ต าบล ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) มอบหมาย อาจคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้อง
สอบแข่งขันได้ในกรณีดังน้ี 

(๑)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

(๒)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับ
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลน้ันโดยเฉพาะ 

(๓)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลาง
พนัก งานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้  
ดังต่อไปน้ี 

(ก) คุณวุฒิที่ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

 ปริญญาเอกทกุสาขา 

 ปริญญาสัตวแพทย์ศาสตร ์
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 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกายภาพบ าบัด 

 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกิจกรรมบ าบัด 

 ปริญญาทางสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 ปริญญาทางผังเมือง 

(ข)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรทีก่ าหนดให้คัดเลือกเฉพาะต าแหน่ง 

 ปริญญาทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร ์เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่ง
นักสังคมสงเคราะห ์

 ปริญญาทางการพยาบาลเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งพยาบาล
วิชาชีพ 

 ปริญญาโททางกฏหมายเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนิตกิร 

 ประกาศนียบัตรทางการพยาบาล หรือทางการพยาบาลและผดุงครรภ์
เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งพยาบาลเทคนิค 

 ประกาศนียบัตรทางช่างทนัตกรรม เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งช่าง
ทันตกรรม ๒ หรือทนัตสาธารณสุข ๒ 

(ค)  คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหน่ึง 

                   คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหน่ึงของทุกสาขาวิชาจากสถาบัน
การ ศึกษาที่ ก.พ.รับรอง และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.) ได้ก าหนดให้คุณวุฒิ
การศึก ษาในสาขาวิชาน้ันเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เพื่อ
เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ ๓ หรือระดับ ๔ 

(๔) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อ
ถึงล าดับที่ที่สอบได้ เน่ืองจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร และได้มารายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้น้ันสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(๕) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้   เน่ืองจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

(๖) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญ
สูง เข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ 

 ข้อ ๘๐  การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ ๗๙ (๑) หรือ
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วน



๒๙ 
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ราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้นเพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลน้ันโดยเฉพาะตามข้อ 
๗๙ (๒) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกด าเนินการดังน้ี 

(๑) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ ย่ืนใบสมัครตามแบบที่ก าหนด พร้อมหลัก 
ฐานการศึกษาและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(๒) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะ
หนึ่งจ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ดังน้ี 

(ก)  กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ด าเนิน 
การให้แต่งตั้งกรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นประธานกรรม 
การ และผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง หรือพนักงานส่วนต าบล  เป็นกรรมการ 

 (ข) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งตั้งปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นประธานกรรมการและผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องหรือพนักงานส่วนต าบล
เป็นกรรมการ 

(๓)  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนดนอกจากน้ีอาจ
ใช้วิธีสัมภาษณ์เพิ่มเติมอีกก็ได้  และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจ
พิจารณาก าหนดให้ผู้มีคะแนนผลการเรียนเฉล่ียตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้น  สามารถ
ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือพิจารณาบรรจุตามองค์ประกอบอื่นที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรก็ได้ 

ข้อ ๘๑ การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ตามข้อ ๗๙(๓) ให้
ผู้ด าเนินการคัดเลือกด าเนินการ ดังน้ี 

 (๑)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุ
และแต่งตั้งคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธสิมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหนง่
น้ัน เงินเดือนที่จะได้รับ วันเวลา และสถานที่รับสมัคร แบบใบสมัคร คุณวุฒิการศึกษา เอกสาร และ
หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  ทั้งนี้ การประกาศรับสมัครคัดเลือกน้ันให้ปิดไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่
รับสมัครก่อนวันที่เริ่มรับสมัครคัดเลือกและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอื่นใดตาม
ความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

 (๒) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุย่ืนใบสมัครตามแบบที่ก าหนดพร้อมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด โดยให้ผู้สมัคร
เข้ารับการคัดเลือกเสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  ส าหรับต าแหน่งที่สมัครตามอัตรา ดังน้ี 



๓๐ 
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(ก) ต าแหน่งระดับ๑ หรือระดับ๒ ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๕๐ บาทแต่ไม่เกิน ๑๐๐บาท 

(ข) ต าแหน่งระดับ๓ ขึน้ไป ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๑๐๐  บาท แต่ไม่เกิน ๒๐๐ บาท 

   ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกน้ีจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องแล้ว 

 (๓) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะ
หนึ่งจ านวนไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ดังน้ี 

                  (ก) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ด าเนินการให้
แต่งตั้งกรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นประธานกรรมการ และ
ผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง หรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

  (ข) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการให้แต่งตั้งปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นประธานกรรมการและผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องหรือพนักงานส่วนต าบล
เป็นกรรมการ 

    (๔) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์วิธี
สอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอื่นใด วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมในการน้ี คณะ 
กรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบหรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติงานหรือกรรมการอื่นหรือเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการในเรื่องต่างๆได้ตามความจ าเป็น 

 (๕)  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก
รายงานผลการคัดเลือกต่อผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัด
เรียงล าดับตามผลคะแนนตาม (๔) เพื่อผู้ด าเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือกและบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป 

 (๖)  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพิ่มอีกก็อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศ
ผลการคัดเลือกน้ันหรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ ทั้งน้ี ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด  

ข้อ ๘๒  การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับที่ที่สอบ
ได้  เน่ืองจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
ราย งานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้น้ันสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ๗๙(๔) 

ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือกดังต่อไปน้ี 



๓๑ 
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 (๑)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุย่ืนใบสมัคร และหนังสือรับรองประวัติการรับ
ราชการทหารตามแบบที่ก าหนด พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษาและส าเนาหลักฐานการรับ
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

 (๒)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้น้ันพ้นจากราชการทหาร
โดยไม่มีความเสียหายและมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน๑๘๐ วันนับแต่วัน
พ้นจากราชการทหาร  

 (๓)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลน้ันมีต าแหน่งที่ผู้น้ันสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ให้
ด าเนิน การสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งน้ันได้ 

 ข้อ ๘๓   การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เน่ืองจาก
ได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ ๗๙(๕) ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ดังต่อไปน้ี 

 (๑)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุย่ืนหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้ารับ
ราชการและเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน ๑๕ วันนับแต่วันครบก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุ
และแต่งตั้ง  

 (๒)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรที่จะบรรจุผู้น้ันเข้ารับ
ราชการ 

 (๓)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลน้ันมีต าแหน่งที่ผู้น้ันสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้
ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งน้ันได้     

 ข้อ ๘๔   การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง เพื่อบรรจุเข้า
รับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยด าเนินการตามที่
ก าหนดใน หมวด ๕  ข้อ ๑๑๑ ถึงข้อ ๑๑๕ 

 ข้อ ๘๕  เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือก ตามที่ก าหนดในประกาศน้ีให้คณะกรรมการ
พนกังานสว่นต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ๑ ชุดและส าเนา
ประกาศรับสมัครคัดเลือก ๒ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

ก่อนเริ่มรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 



๓๒ 
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 (๒)  เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.

จังหวัด) รายงานไปยังส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ภายใน  ๕  วัน
ท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือกหรือด าเนินการคัดเลือกแล้วเสร็จ โดยให้ส่งส าเนาบัญชีผู้
ได้รับการคัดเลือก ๑  ชุด  หรือรายงานผลการคัดเลือก  ๑  ชุด 

 (๓) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครประกาศผลการคัดเลือกและ
อื่นๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.

อบต.)โดยด่วนที่สุด 

 

ส่วนที่ ๓ 

การสอบคัดเลือก 

  ข้อ ๘๖ การสอบคัดเลือกตามข้อ ๑(๓) เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง 
บริหารต่างสายงานหรือต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารงานให้ด ารงต าแหน่งบริหาร
ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือแต่งตั้งพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
สายงานผู้บริหารสถานศึกษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือ
จังหวัดที่กรามส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ 

 หลักสูตรวิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
ก าหนด 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี   ๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐ 

 

 ข้อ ๘๗  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหน่ึง
จ านวนไม่น้อยกว่า  ๗  คน  ดังน้ี 

 (๑)  กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เป็นผู้ด าเนินการสอบ
คัดเลือก ให้แต่งตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง 

เป็นกรรมการ โดยคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก ๓ ฝ่าย คือฝ่ายผู้แทนท้องถิ่น ฝ่ายผู้ทรงคุณวุฒิ 
และผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 

 (๒) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก ให้แต่งตั้งผู้ทรง 
คุณวุฒิ ผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องและพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการโดยคัดเลือกบุคคลที่
เหมาะสมจาก ๓ ฝ่าย คือฝ่ายผู้แทนท้องถิ่น ฝ่ายผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องคน
หนึ่งเป็นประธานกรรมการ 



๓๓ 
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ข้อ ๘๘  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือกรรมการหรือเจา้หน้าทีด่ าเนินการในเรื่องการกรอกคะแนน
หรือเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๘๙  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวันเวลาสถานที่สอบข้อเขียน 
สัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนี้แล้ว ให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕  วันท าการ 

ข้อ ๙๐  หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ 

ข้อ ๙๑  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก ประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุชื่อต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้งคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกและข้อความอื่นที่ผู้สมัคร
สอบควรทราบ 

ข้อ ๙๒  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีก าหนด 
เวลารับใบสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

ข้อ ๙๓  ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ ๙๑ ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          

ข้อ ๙๔  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า ๕ วันท าการ 

ข้อ ๙๕ การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน 
ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 

ข้อ ๙๖  การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสตูรทุกภาค แต่คณะกรรมการด าเนินการ
สอบคัดเลือกจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปหรือภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๙๕ 

สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้ 

ข้อ ๙๗  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่
เป็นธรรมในการสอบคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งน้ัน
ทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะ



๓๔ 
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เห็นสมควร ถ้าหากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ให้ยกเลิกการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคใดแล้วก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคน้ันใหม่ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ ๙๘  เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้วให้คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกรายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก เพื่อจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้
ต่อไป 

 ข้อ ๙๙  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้
ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า 

 ข้อ ๑๐๐  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน๒ปีนับตั้งแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสอบ
คัดเลือกอย่างเดียวกันน้ันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้ง
ก่อนเป็นอันยกเลิก   

ข้อ ๑๐๑  ในการด าเนินการสอบคัดเลือกให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกด าเนินการ
ดังต่อไปน้ี 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ๑ ชุดและส าเนา
ประกาศรับสมัครสอบ ๓ ชุดไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก่อนวัน
เริ่มต้นรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๗ วัน ท าการ 

(๒) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้วให้ส่งเอกสารไปยังส านักงาน คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ภายใน  ๕  วันท าการนับตั้งแต่วันประกาศผลสอบดังต่อไปน้ี 

  (ก)  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   ๑  ชุด 

  (ข)  บัญชกีรอกคะแนน       ๑  ชุด 

                     (ค)  ส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้      ๒  ชุด 

(3) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้  หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้
รายงานไปยังส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต. ) ภายใน ๗ วันท าการ
นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีผู้น้ัน 



๓๕ 
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  หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
ก าหนดวัน  เวลา และสถานที่สอบ  ประกาศผลสอบหรืออื่นๆ  นอกจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้รายงาน
ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ทราบโดยด่วนที่สุด 

 

ส่วนที่  ๔ 

การคัดเลือก 
 

    ข้อ ๑๐๒ การคัดเลือกตามข้อ ๑ (๔) เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารในระดับที่สูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือ
จังหวัดที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ 

 การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีการสอบปฏิบัติ 
วิธีการประเมิน หรือวิธีอื่นใด วิธีใดวิธีหน่ึง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงผลงาน 
ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๙/ ๒๕๕๐  ลว ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐    

 ข้อ ๑๐๓ การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  

ให้ด าเนินการได้  ๔  กรณี ดังน้ี 

(๑)   การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น
ในระดับควบ   ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(๒) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น
นอกระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  

(๓) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น
นอกระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือสายงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

(๔) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้น  

 ข้อ ๑๐๔  การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นใน
ระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ ตามข้อ๑๐๓ (๑) ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก    



๓๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไข ดังน้ี 

  (๑) พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ตามที่ก าหนดในหมวด  ๙   ว่าด้วยการเล่ือน
และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    

  (๒)  ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธกีารประเมินบุคคล และประเมินผลการปฏบัิติงาน
ที่ผ่านมาของพนักงานสว่นต าบลผู้น้ัน  

(๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแบบประเมินบุคคลและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม (๒) โดยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี 

(ก)  ข้อมูลเกี่ยวกบัผู้รับการประเมิน 

     (ข)  หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่
จะประเมิน 

(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเล่ือนต าแหน่ง 

(ง)   สรุปความเหน็ในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

(๔) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก .พ.ก าหนดไว้เป็น
มาตรฐานส าหรับข้าราชการพลเรือน 

 (๕) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูง
ขึ้น โดยความ เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

 ข้อ ๑๐๕ การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
นอกระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตามข้อ๑๐๓(๒) 

ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ด าเนินการหรืออาจมอบให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด า เนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดก าหนดภายใต้เงื่อนไขดังน้ี 

(๑) พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดใน   หมวด ๙ ว่าด้วยการ
เล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(๒) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานจ านวนไม่น้อยกว่า  ๕ คน กรณี
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก .อบต .จังหวัด )เป็นผู้ด าเนินการ ให้มีคณะกรรมการ
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานกรรมการ ผู้แทนส่วนราชการ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 



๓๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

พนักงานส่วนต าบล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้มีประสบการณ์เป็นกรรมการ โดยให้ข้าราชการพล
เรือนหรือพนักงานส่วนต าบลคนหน่ึงเป็นเลขานุการ กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการ  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นประธาน ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองเป็นกรรมการ  โดยให้หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
กรรมการและเลขานุการ 

(๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณ 
ลักษณะของบุคคลและประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน 

(๔) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม(๒) ด าเนินการประเมินคุณสมบัติของ
บุคคล  คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงานตาม (๓) ตามแบบประเมินท้ายประกาศน้ี   

(๕) พนักงานส่วนต าบลที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้อง
เป็นผู้ที่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ที่ก าหนดในแบบประเมินตาม (๔) 

   (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  

 ข้อ ๑๐๖ การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
นอกระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือสายงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีตามข้อ ๑๐๓ (๓) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เป็นผู้ด าเนินการ  

 การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ด าเนิน 
การตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังน้ี 

(๑) พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดในหมวด  ๙  ว่าด้วยการ
เล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(๒) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน  จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องและพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้มีประสบการณ์เป็นกรรมการ โดยให้
ข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนต าบลคนหน่ึงเป็นเลขานุการ 

(๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล  และประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน 

(๔)  ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (๒) ก าหนดแบบและวิธีการประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงานตาม (๓)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี 

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 



๓๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (ข)  หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง
ที่จะประเมิน 

 (ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเล่ือนต าแหน่ง 

 (ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

 (จ) สรุปความเหน็ในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

(๕) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็น
มาตรฐานส าหรับข้าราชการพลเรือน 

  (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

 

   ข้อ ๑๐๗  การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้ อ ๑๐๓ (๔) ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด ดังนี้ 

                ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้แทนพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลคนหน่ึงเป็นประธานกรรมการ และให้แต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

             ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์วิธีการประเมิน
หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม โดยก าหนดรายการดังต่อไปน้ี 

                ๒.๑  เกณฑ์ในการคัดเลือก 

      เกณฑ์ในการคัดเลือกควรจะพิจารณาว่าผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกแต่ละคนมี
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ ประสบการณ์และผลงานในอดีต วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่
จะเข้ารับการคัดเลือก ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่างๆ อย่างไร 
โดยให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก จัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งที่เข้ารับการ
คัดเลือก และน าเสนอผลงานในอดีตที่ประสบความส าเร็จอันเกินจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการ
คัดเลือกมาแล้ว ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนดังน้ี 



๓๙ 
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                       ๒.๑.๑.สมรรถนะหลักทางการบริหารการปฏิบัติงานในหน้าที่ความประพฤติ
และคุณลักษณะอื่นๆ จ านวน ๑๐๐ คะแนน โดยพิจารณาจากวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบ
ความส าเร็จในอดีต จ านวน ๔๐ คะแนน 

                   ความรอบรู้งานในหน้าที่  พิจารณาจากความรู้งานในหน้าที่ของต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง รวมทั้งความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคมและการเมืองโดยพิจารณาจาก 

                   (ก) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือกจ านวน  ๒๐ 

คะแนน วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะขอรับการคัดเลือกผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้อง
จัดท าเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือกโดยควรจะ
น าเสนอข้อมูลด้านต่างๆ ดังน้ี 

 ๑.  ข้อมูลส่วนบุคคล 

 ๒.  แนวคิดในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก 

 ๓.  แนวทางพัฒนางานในหน้าที่ 
  ๔.  แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหากได้รับการคัดเลือก 

                (ข)  ผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน  ๒๐  คะแนน 

                     ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความส าเร็จ
มาแล้ว และเกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  สามารถที่จะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อื่นหรือ
หน่วยงานส่วนราชการอื่นได้  เช่น การจัดโครงการใหม่ๆ ที่ประชาชนได้รับประโยชน์จ านวนมาก ๆ 
หรือ  การคิดค้นแนวทางบริหารงานใหม่ๆ และสามารถน าไป ปฏิบัติจนประสบผลส าเร็จได้ผลดีย่ิง 
โดยให้จัดท าเป็นเอกสารน าเสนอคณะกรรมการคัดเลือก (อาจจัดท าร่วมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 

  (๑) ความสามารถในการบริหาร   ๓๐   คะแนน  พิจารณาจาก 

  (ก)  ความรู้ในการบริหาร จ านวน ๑๐  คะแนน เช่น หลักการบริหาร
สมัยใหม่การบริหารการเปล่ียนแปลง การบริหารเชิงกลยุทธ์ เทคนิคการบริหารต่าง  ๆ  

  (ข)  ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ  จ านวน ๑๐ คะแนน 
พิจารณาจากการตัดสินใจ  การคิดเชิงกลยุทธ์ ความเป็นผู้น า ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ปัญหาเฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก   

   (ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล จ านวน ๑๐ คะแนน  
พิจารณาจากการยืดหยุ่นและปรับตัว ทักษะในการสื่อสาร  การประสานงานกับส่วนอื่น 

    (๒) บุคลิกภาพและภาวะผู้น า ๓๐  คะแนน โดยพิจารณาจาก 

    (ก) ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ที่จ าเป็นส าหรับนักบริหาร 
จ านวน ๕คะแนน   พิจารณาจากการมีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่และภารกิจของส่วน
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ราชการ เช่น มุ่งประโยชน์ของส่วนรวม มีความซื่อสัตย์  ครองตน  ครองคน ครองงาน โดยธรรม 
กล่าวคือ กล้าคิด กล้าท า กล้าน า กล้าเปล่ียน มีความโปร่งใส 

    (ข) ความอุตสาหะ จ านวน ๕ คะแนน พิจารณาจากความมีมานะ
อดทนและเอาใจใส่หน้าทีก่ารงาน กระตือรือร้นในการปฏิบัติงานอุทศิเวลาให้กบัทางราชการ มีความ
ขยันหมั่นเพียร 

    (ค) มนุษย์สัมพันธ์ จ านวน ๕ คะแนน พิจารณาจากความ สามารถใน
การปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ยอมรับใน
ความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับแก้ไขและลดข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการ
และหรือความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนผู้มาติดต่อรวมทั้งเต็มใจในการให้
ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 

    (ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย   จ านวน  ๕  คะแนน  
พิจารณาจากความ สามารถในการแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับ
ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงาน  ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 

    (จ)  ความมัน่คงในอารมณ์ จ านวน  ๕  คะแนน พิจารณาจากความ
หนกัแน่นของสภาวะอารมณ์ 

    (ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ จ านวน ๕  คะแนน พจิารณาจากความสามารถ
ในการตัดสนิใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างทันทว่งที   และมีเหตุผลเป็นทีย่อมรับได้ 

  ๒.๑.๒   คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม   ๑๐๐   คะแนน  ได้แก ่

  (๑)   การได้รับเงินเดือน      ๒๐   คะแนน 

  (๒)   วุฒิการศึกษา       ๑๕   คะแนน 

  (๓)   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง     ๒๐   คะแนน 

  (๔)   อายุราชการ       ๑๕   คะแนน 

  (๕)   การรักษาวนัิย   (ย้อนหลัง   ๕  ปี)    ๑๕   คะแนน 

  (๖)   ความดีความชอบ  (ย้อนหลัง   ๕  ปี)    ๑๕   คะแนน 

 ๒.๒. วิธีการคัดเลือก 

  ก าหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการอื่น
เพิ่มเติมเพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้   ความสามารถ   ความเหมาะสมของผู้สมัครตามที่
ประกาศไว้ในประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยก าหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารใน
เรื่องวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก ตลอดจนจัดท าเอกสารแสดงผลงาน
ที่ประสบความส าเร็จโดยต้องย่ืนเอกสารตามจ านวนชุดที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อ
คณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการ
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คัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันที่เข้ารับ
การคัดเลือกตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

 ๒.๓. ขั้นตอนการคัดเลือก 

     เมื่อจะมีการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่มีต าแหน่งว่าง
แจ้งชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่งและข้อมูลต่างๆ ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา เช่น หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ความรู้ความสามารถที่ต้องการของแต่ละต าแหน่ง เป็นต้น(ตาม
แบบแนบท้าย)ไปยัง ก.อบต.จังหวัด เพื่อส่งต่อให้คณะกรรมการคัดเลือกที่ ก.อบต.จังหวัดแต่งตั้ง 
วิเคราะห์งานในต าแหน่งที่ว่างหรือจะว่าง ก าหนดความรู้ความสามารถ  คุณลักษณะที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหนง่หรือเป็นการก าหนดว่าพฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผู้เข้า
รับการคัดเลือก ที่จะสามารถท างานนั้นได้ประสบความส าเร็จซึ่งได้แก่ สมรรถนะหลักทางการบริหาร 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ  และคุณลักษณะที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิดทัศนคติ ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารที่พึงมี การปฏิบัติงานที่
จ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดีตลอดจนแรงจูงใจที่จะเป็น
แรงขับให้สามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จเป็นต้น 

  คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือกพนักงานส่วน
ต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างให้สอดคล้องกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกคุณสมบัติมีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก และประกาศให้ทราบทั่วกัน  ดังน้ี 

   (๑) ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่าแต่ละพฤติการณ์หรือคุณลักษณะต่างๆน้ัน 
ควรจะพิจารณาจากข้อมุลใดประกอบการพิจารณาเพื่อให้ทราบถึงความรู้ความสามารถ ทักษะของ
ผู้บริหาร  เช่น การพิจารณาประวัติการท างาน ประวัติส่วนบุคคล ประสบการณ์ การฝึกอบรม  และดู
งานผลการปฏิบัติงานตามเป้าหมายในอดีตด้านการบริหารการจัดการ วิสัยทัศน์  เป็นต้น 

  (๒)  ก าหนดวิธีที่ใช้ในการประเมิน โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์  หรืออาจใช้วิธีการอื่น
เพิ่มเติม  โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์ และผลงานที่ประสบความส าเร็จที่ผ่านมา
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของบุคคลในต าแหน่งที่
เปิดคัดเลือก ทั้งน้ีให้ระบุจ านวนเอกสารที่ต้องจัดส่ง ก าหนดวันส่งเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานและ
ก าหนดเสนอวิสัยทัศน์และผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ์) 

  (๓)  ให้ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่รับสมัคร โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ 

วันท าการ และให้ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและให้ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่
ด าเนินการคัดเลือก ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกก่อนวันด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๕ 

วันท าการ 
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  (๔) การประกาศรับสมัครและรับสมัครให้ก าหนดวันคัดเลือกให้พร้อมกันทั่วประเทศ
ปีละไม่เกิน ๔ ครั้ง ดังน้ี 

  (๑)   ครั้งที่   ๑   วันเสาร์ทีส่องของเดอืนเดือนมีนาคม 

  (๒)   ครั้งที่   ๒   วันเสาร์ทีส่องของเดอืนเดือนมิถนุายน 

 (๓)   ครั้งที ่  ๓   วันเสาร์ทีส่องของเดอืนเดือนกันยายน 

(๔)   ครั้งที่   ๔   วันเสาร์ทีส่องของเดอืนเดือนธนัวาคม 

    ให้ผู้เข้ารับการคัดเลอกเสนอเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จตาม
จ านวนที่ก าหนดไว้ใน ประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครเพื่อให้
คณะกรรมการคัดเลือกได้ศึกษาพิจารณาก่อน 

  ในการด าเนินการคัดเลือกให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายชื่อพนักงาน
ส่วนต าบลที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนและอยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะเล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ต่อคณะกรรมการคัดเลือก  โดยข้อมูลดังกล่าว
จะต้องประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

  (ก)  รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง เช่น ขอบเขตของงานในหน้าที่ของต าแหน่งลักษณะงานเทคนิคและวิธีการท างานการควบคุม
บังคับบัญชา ความสัมพันธ์กับต าแหน่งอื่นและข้อมูลอื่นๆ เกี่ยวกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งอันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการใช้ดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลที่จะ
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง  เป็นต้น 

 (ข)  ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการและประวัติส่วนตัวของผู้เข้ารับการ
คัดเลือก เสนอชื่อเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน รวมทั้งประวัติการศึกษา การฝึกอบรม 
ดูงาน ประสบการณ์ ความสามารถ ความช านาญหรือคุณลักษณะพิเศษ ผลงานส าคัญพิเศษหรือ
ผลงานที่เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้น้ันซึ่ง
ควรเป็นข้อมูลที่เก็บอย่างเป็นระบบ  และได้รับการแก้ไขเพิ่มเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

 (ค)  ข้อมูลย้อนหลัง ๒ ปีเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกทุกคน 

 ๒.๔ ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการด าเนินการคัดเลือกแล้ว
จัดล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ าสุดและให้พิจารณาผู้ที่มีอยู่ในล าดับที่ดีกว่าจะ
ได้รับการแต่งตั้งก่อนผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปและหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวม
เท่ากันให้จัดล าดับผู้ที่คะแนนเท่ากัน ดังน้ี 

๑)  ถ้าคะแนนรวมเท่ากนัให้พจิารณาจากคะแนนสมัภาษณ์ก่อน 



๔๓ 
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  ๒)  ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในต าแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 

   ๓)  ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกันให้พิจารณา
จากเงิน เดือนมากกว่า 

๔)  ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  ให้พิจารณาจากอายุราชการ 

๕)  ถ้าอายุราชการเท่ากนั  ให้พิจารณาจากเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงกว่า 

๖)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันเดียวกนัให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน 

      ๗)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นเดียวกนัพรอ้มกันใหพ้ิจารณาผู้ใดมี
อายุมากกว่า 

 ๒.๕ เม่ือได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผล
การ คัดเลือกต่อ ก.อบต.จังหวัด โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนรวมโดยให้ระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย เพื่อจะได้ประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งให้
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป 

   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งตามล าดับ
ที่ในประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  

ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง  และภายหลังมีต าแหน่ง
ว่างเพิ่มอีก  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอความเห็นชอบการแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกที่อยู่ใน
ล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกน้ันให้ด ารงต าแหน่งได้   หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่
ก็ได้ทั้งน้ีให้อยู่ในดุลย์พินิจของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี   ๙ / ๒๕๔๖  ลว  ๒๖  กันยายน  ๒๕๔๖ 

ข้อ ๑๐๘ เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือกตามที่ก าหนดในประกาศน้ี  ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ๑ ชุด และส าเนาประกาศรับ
สมัครเข้ารับการคัด เลือก ๒ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) 

ก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

(๒) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

รายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ภายใน ๕  วันท าการนับ
แต่วันเล่ือนและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกตาม  ข้อ ๑๐๔ ข้อ ๑๐๕ หรือข้อ ๑๐๖ หรือวันประกาศผลการ
คัดเลือกตามข้อ ๑๐๗   โดยให้ส่งเอกสารดังต่อไปน้ี 

(ก)  ส าเนาค าสั่งเล่ือนและแต่งตั้งพนกังานสว่นต าบล    ๑   ชุด 

(ข)  ส าเนาบัญชีการกรอกคะแนน         ๑   ชุด 



๔๔ 
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(ค)  ส าเนาประกาศผลการคัดเลือก       ๑   ชุด 

 (๓) หากมกีารเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือก ประกาศราย ชื่อ
ผูม้ีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการ
คัดเลือกและอื่นๆ  นอกจากทีก่ าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนกังานส่วน
ต าบล (ก.อบต)โดยด่วนทีสุ่ด 

 

หมวด  ๕ 

การบรรจุและแต่งต้ัง 

  ข้อ ๑๐๙ การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งน้ัน หรือ
ต าแหน่งอื่นที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรง 
กันกับคุณวุฒิที่ผู้น้ันมาสมัครสอบแข่งขัน 

   การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีการสอบ 
แข่งขัน  การใช้บัญชีการสอบแข่งขัน  การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่ง ขัน
ได้ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

 มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาบังคับใช้ในการกรณกีารบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ ๑๑๑ ข้อ๑๑๖ 
ข้อ ๑๑๗ ข้อ  ๑๒๓ และขอ้  ๑๓๓  

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที ่๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐  

ข้อ ๑๑๐  ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ใด ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ 
หรือมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด ๑ ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น หรือ
ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจากคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) อยู่ก่อนหรือภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งน้ัน
ไม่ได ้

 ข้อ ๑๑๑  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างย่ิง เพื่อประโยชน์แก่ราชการ องค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจ
บรรจุบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และความช านาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการใน
องค์การบริหารส่วนต าบล  

 ข้อ ๑๑๒  องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการจะต้องมีลักษณะต่อไปน้ี 



๔๕ 
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ลักษณะหน้าที่  ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้
บุคลากรผู้ที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญงานในระดับผู้ช านาญการหรือผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถและความช านาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

มีการก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ เพื่อรองรับลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบตาม (๑)  
โดยพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งน้ัน 

เป็นต าแหน่งระดับ ๖ ระดับ ๗ หรือระดับ ๘   

 ข้อ ๑๑๓  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นอย่างย่ิงเพื่อประโยชน์แก่ราชการ
ที่จะต้องบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอ
เหตุผลและความจ าเป็น ค าช้ีแจง ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มี
ความรู้ความสามารถ และความช านาญงานสูงในระดับผู้ช านาญการแล้วแต่กรณี  และมีความ
เหมาะสมกับลักษณะงานในต าแหน่งที่ขอบรรจุและแต่งตั้ง โดยพิจารณาจาก คุณวุฒิการศึกษา 
ประวัติการท างาน และผลงานที่ได้ปฏิบัติมาตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศน้ี ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา 

 ในเหตุผลค าช้ีแจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังน้ี 

  (๑)  บุคคลทีจ่ะบรรจุเข้ารบัราชการ คุณวุฒิ ต าแหน่งที่จะบรรจุและระดับต าแหน่ง  

  (๒)  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งทีจ่ะบรรจุ 
  (๓)  เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้น้ี 

  (๔)  ประโยชน์ทีท่างราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้น้ี 

 ข้อ ๑๑๔  กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ ๑๑๓  

แต่ยังมิได้ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการตามที่ก าหนดในข้อ ๑๑๒ (๒)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เสนอขอก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการขึ้นใหม่หรือปรับเกล่ียจากต าแหน่งอื่น ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  ทั้งน้ีให้ด าเนินการตามที่
ก าหนดในหมวด ๒  ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งหรือการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบลแล้วแต่กรณ ี 

ข้อ ๑๑๕ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้เห็นชอบการบรรจุ
บุคคลใดเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด ระดับใดแล้ว ให้ก าหนดอันดับเงินเดือน
และขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับ โดยขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นที่ไม่ต่ ากว่าจุด
กึ่งกลางระหว่างข้ันสูงและขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนที่ผู้น้ันได้รับ 
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ข้อ ๑๑๖ ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเห็นว่าไม่
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งได้ในกรณีดังน้ี 

    (๑)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  

  (๒)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือก  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

   (๓) การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้นเพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

   (๔) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้ เมื่อถึงล าดับ
ที่ที่สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้น้ันสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

  (๕) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เน่ืองจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้วแต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 

ข้อ ๑๑๗  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อผู้น้ันพ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใดๆใ น
ระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่า เป็นผู้ประพฤติชั่วอย่าง
ร้ายแรง และผู้น้ันไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ และมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดใน หมวด ๑ หาก
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม    ภายในก าหนด
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การ
บริหารส่วนต าบลได ้

พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหน่ึง ให้มีสิทธิได้นับวันรับ
ราชการก่อนถูกสั่งให้ออกจากราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร  และวันรับราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพื่อ
ประโยชน์ตามประกาศน้ี และตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้
น้ันมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

 ข้อ ๑๑๘  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการรับราชการทหาร  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับ
บรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการ 



๔๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๑๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร ตามข้อ ๑๑๘   

หากผู้น้ันประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม จะต้องย่ืนค าขอพร้อม
ด้วยหนังสือรับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศน้ี ภายใน ๑๘๐ วัน 
นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 

 ข้อ ๑๒๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการ
ทหารตามข้อ ๑๑๙  หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้น้ันได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้
กระท าการใดๆในระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงและผู้น้ันไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อีกทั้งผู้น้ันได้ย่ืนค า
ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน ๑๘๐  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับเดิมที่สงวนไว้ โดยให้ได้รับเงินเดือน ดังน้ี 

(๑)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่  ๖  เดือนขึ้น
ไปแต่ไม่ถึง ๑ ปี ให้สั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้รับเงินเดือนใน
อันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งข้ัน 

ถ้ามีเศษของ ๖ เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษที่เหลือไปรวมกับระยะ เวลาในการ
ปฏิบัติงานของคร่ึงปีที่แล้วมาของผู้น้ันก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ ๖ เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้น้ัน
กลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินคร่ึงข้ัน 

(๒)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ ๑ ปี ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิม
และในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งข้ัน 

(๓)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป 

เศษของปีที่ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (๒) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือ
ครบ  ๖ เดือน ให้สั่งบรรจุผู้น้ันโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจาก 
(๒) ได้อีกไม่เกินครึ่งข้ันส าหรับระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการ
ค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖ เดือนให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ (๑)  วรรคสอง 

 ทั้งน้ี การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิมตาม (๑) (๒) หรือ (๓) น้ัน จะต้องไม่ได้รับ
ประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

 ข้อ ๑๒๑ ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ หากผู้ใดไม่เคยได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไปซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรีหรือ
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เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หากจะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานดังกล่าวผู้น้ันจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด ๖ ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วน
ต าบลด้วย 

ข้อ ๑๒๒   พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศน้ีมีผลใช้บังคับ หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความ
เสียหายและประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม  

ภายในก าหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้น าความที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 
๑๑๙  และ ข้อ ๑๒๐ มาใช้บังคับแก่พนักงานส่วนต าบลที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๒๓ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใดๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างน้ันส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ถ้าผู้น้ันกลับเข้ารับราชการ
ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้สั่งบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

ข้อ ๑๒๔  เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างน้ันส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งใน
ระดับเดียวกันส าหรับบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่
เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว 

 ข้อ ๑๒๕  ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออก
จากราชการไปปฏิบัติงานใดๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างน้ันส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือน
เต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลเดิมจะต้องย่ืนค าขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการท างานตามแบบที่ก าหนด ก่อน
วันสิ้นสุดก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานใดๆ ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

ข้อ ๑๒๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการท างานตามข้อ 

๑๒๕ หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้ น้ันมีประวัติในการท างานที่ไปปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหายและย่ืนค าขอบรรจุกลับภายในก าหนดให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับเดิมโดยให้ได้รับเงินเดือนดังนี้  



๔๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

(๑) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน
ดังกล่าวตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๑ ปี ให้สั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ต าบล โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น ถ้ามีเศษของ ๖ เดือน 

ที่ไปปฏิบัติงานเมื่อน าเศษที่เหลือไปรวมกับระยะเวลาในการปฏิบัติงานของครึ่ งปีที่แล้วมาของผู้น้ัน
ก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ ๖ เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  

(๒) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน
ดังกล่าวครบ ๑ ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุผู้น้ันกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับ
เงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งข้ัน 

  (๓) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน
ดังกล่าว  ตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป เศษของปีที่ไปปฏิบัติงานที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (๒) แล้วหากมี
ระยะเวลาเหลือครบ  ๖ เดือน ให้สั่งบรรจุผู้น้ันโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม 
เพิ่มจากข้อ (๒) ได้อีกไม่เกินคร่ึงขั้นส าหรับระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือ
จากการค านวณคร้ังสุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖ เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ข้อ (๑) วรรคสอง 

        ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (๑) ข้อ (๒) และ ข้อ (๓) น้ัน จะต้องไม่ได้
รับประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกินขั้น
สูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

 ข้อ ๑๒๗   ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหาก
ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งต้อง
ใช้วุฒิปริญญาตรี หรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานดังกล่าว ผู้น้ันจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด ๖ ว่าด้วยการ
ย้ายพนักงานส่วนต าบลด้วย 

 ข้อ ๑๒๘ พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อน
วันที่ประกาศน้ีมีผลใช้บังคับหากออกจากงานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย 
และประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว  ให้น าความที่
ก าหนดไว้ในข้อ ๑๒๕  และข้อ ๑๒๖  มาใช้บังคับแก่ข้าราชการ ที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๒๙ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้วและไม่ใช่เป็นกรณีออกจาก
ราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วน
ต าบลต้องการจะรับผู้น้ันเข้ารับราชการ  ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องย่ืนค าขอตามแบบและ
เอกสารประกอบดังน้ี 



๕๐ 
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   ๑.  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน  ๖๐ วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ย่ืนขอก
ลับเข้ารับราชการ  

๒.  ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 

๓.  หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม  ซึ่งมี
ต าแหน่งต้ังแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไป 

๔.  ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุ 

๕.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๖.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๗.  ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ
หนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 

๘.  ส าเนาค าสั่งอนญุาตใหอ้อกจากราชการ 

 ข้อ ๑๓๐  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๑๒๙และประวัติ
การรับราชการและการท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ ๑๓๑  การพิจารณาเพื่อบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

   (๑) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับ
การยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

   (๒) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะบรรจุ   
และแต่งตั้งตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด ไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งหรือได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

(๓) กรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต) ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบในสายงานใด  ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบ
คัดเลือกได้ในต าแหน่งระดับใดระดับหน่ึงที่เป็นระดับควบในสายงานน้ันขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือ
เล่ือนระดับต าแหน่งอยู่ และกรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) มิได้ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบ  ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งน้ันขึ้นบัญชีรอการเล่ือนระดับต าแหน่งอยู่   เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการน้ัน เป็นผู้ที่ออก
จากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิก
วุฒิสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจากราชการเพื่อติดตามคู่สมรสไปรับ
ราชการ ณ ต่างประเทศ หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิกต าแหน่ง  



๕๑ 
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 ข้อ ๑๓๒ การบรรจุและแต่งตั้งผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามที่ประกาศน้ี ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นที่เคย
ได้รับอยู่เดิมก่อนออกจากราชการ 

ข้อ ๑๓๓  การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นผู้
ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวด ๘ 

ข้อ ๑๓๔ ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด ต้องมีคุณ 
สมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งให้
หมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ คุณวุฒิที่ ก.พ. ก.ค.หรือคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบลรับรอง 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) อาจ
อนุมัติให้แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก็ได้ 

   ข้อ ๑๓๕ ผู้ได้รับบรรจุข้าราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด
ในองค์การบริหารส่วนต าบลหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นโดย
ไม่ได้รับการยกเว้น ในกรณีที่ขาดคุณ สมบัติตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วเกี่ยวกับคุณสมบัติ และ
ลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นของพนักงานส่วนต าบลหรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ันอยู่
ก่อนก็ดี หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากกรณีต้องหาน้ันก็ดีหรือ
กรณีบรรจุ และแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอื่นที่ไม่เกี่ยว ข้องเกื้อกูลกันก็ได้ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการโดยพลันโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล แต่ทั้งน้ีไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้น้ันได้ปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าที่
และการรับเงินเดือนหรือผลประ โยชน์อื่นใดที่จะได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมี
ค าสั่งให้ออกน้ันและถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้วให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพื่อรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐   

ข้อ ๑๓๖  การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ยังมิได้ก าหนดต าแหน่งจะกระท ามิได ้
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ข้อ ๑๓๗  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๑๓๘  ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ 

เดือน และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  ใน
กรณีที่ไม่ผ่านการประเมิน และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป  ก็ให้สั่งให้ผู้น้ันออกจาก
ราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหน่ึง ให้ถือเสมือนว่าผู้น้ันไม่เคยเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล แต่ทั้งน้ีไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับจากราชการในระหว่างที่ผู้น้ันอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 ข้อ ๑๓๙ ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลและ
ข้าราชการประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงานซึง่โอนมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

 ข้อ ๑๔๐  ภายใต้บังคับข้อ ๑๔๙ (๒) ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล
ตามข้อ๑๓๙ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้า
ปฏิบัติหนา้ท่ีเป็นต้นไป 

ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจงั
มีความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการ
เลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ข้อ ๑๔๑  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ   
ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตน
ตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย    

วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)  ทราบ 
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 ข้อ ๑๔๒ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

 ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการปฏิบัติและแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงาน การประพฤติตนรายการประเมินวิธกีารประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ข้อ ๑๔๓  ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน
เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนด 

 ข้อ ๑๔๔  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่าง
น้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหน่ึงคนพนักงานส่วนต าบล
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหน่ึงคน 

 ข้อ ๑๔๕  ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การ
ประเมินที่ก าหนดไว้ ในข้อ ๑๔๑  ท าการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน   และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้ง
ได้อย่างชัดแจ้ง เน่ืองจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษา
ตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้ 

 ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ๑๔๙ (๒) เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

 ข้อ ๑๔๖  ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมากและในกรณีมี
กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

 ข้อ ๑๔๗  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ ๑๔๕ แล้ว ให้ประธานกรรมการ
ประเมินผล ฯ รายงานผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามแบบรายงานท้าย
ประกาศน้ี 
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  (๑) ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑ 

ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม  

ข้อ ๑๔๙ (๒)  แล้ว 

  (๒)  ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑  

ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 

 ข้อ ๑๔๘   เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗ (๑) แล้ว ให้
ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการน้ันเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งให้
ผู้น้ันทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศน้ี ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ 

 ข้อ ๑๔๙   เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗ (๒)  ให้
ด าเนินการดังน้ี 

  (๑) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ ๑๔๗ และมีค าสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้น้ันทราบ และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.

อบต.จังหวัด ) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 

  (๒) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป
จนครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหน่ึงเป็นเวลาสามเดือน
แล้วแต่กรณี ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

 ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายแล้ว  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของผู้น้ันยังต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมี
ค าสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการ โดยน าความใน (๑) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๑๕๐  การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศน้ี ให้นับวันที่
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย และ
ให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวัน
เริ่มต้นน้ันของเดือนสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย 
ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 



๕๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๑๕๑  พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ใดได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ย้าย โอนหรือออกจากราชการไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล
อีก ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังน้ี 

   (๑)  กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่
ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่อเน่ืองไปกับต าแหน่งเดิม ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่ม
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

(๒)  กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสาย
งานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

  (๓) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่ ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับ
เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่   เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองกับต าแหน่งเดิม 

(๔)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหารเมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ ๑๕๒  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว หากภายหลัง
ปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ัน  ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งผู้น้ันให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม   หรือต าแหน่งอื่นในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่
ผู้น้ันมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่ทั้งนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้น้ันได้ปฏิบัติ
ไปตามอ านาจหน้าที่และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทาง
ราชการในระหว่างที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ผู้น้ันมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม  หรือต าแหน่งอื่นตามวรรคหน่ึง ให้รับเงิน 
เดือนในขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้น้ันไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ัน 

 

  ข้อ ๑๕๓ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาว่างลงหรือต าแหน่งว่างเน่ืองจากการก าหนดขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล



๕๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

รายงานต าแหน่งว่างน้ันให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่มี
ต าแหน่งว่างและให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาบุคคล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่
ว่างภายใน ๖๐ วันนับแต่วันที่ต าแหน่งน้ันว่างลง 

ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงาน
ผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างตามวรรคหน่ึง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธี
หนึ่งหรือหลายวิธีดังต่อไปน้ี 

(๑) รับโอนพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง  และระดับเดียวกับต าแหน่งที่ว่างจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลอื่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอื่นที่อยู่ในสายงานนักบริหารใน
ต าแหน่งและระดับ เดียวกัน 

(๒) สอบคัดเลือกหรอืการคัดเลือกเพื่อเล่ือนระดบัสูงขึน้แทนต าแหน่งที่ว่างตาม
ข้อ ๘๖ หรือ ขอ้ ๑๐๒  แล้วแต่กรณ ี

(๓)คัดเลือกเพื่อรับโอนข้าราชการประเภทอื่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภท
อื่น ซึ่งด ารงต า แหน่งที่มีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารที่จะรับ โอนโดยมีหนังสือ
รับรองจากส่วนราชการต้นสังกัดและผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้งน้ันตามข้อ ๑๗๙ ทั้งน้ี ต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับ
ต าแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นที่อยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับ
เดียวกันเข้ารับการคัดเลือกด้วย 

(๔) รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือรายงาน
คณะ กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) แล้วแต่กรณี เพื่อขอใช้บัญชีในต าแหน่งที่อยู่ใน
ประเภทและระดับเดียวกันโดยไม่ต้องเรียงล าดับที่ 

กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่าง
ลง หรือต าแหน่งว่างเน่ืองจากการก าหนดขึ้นใหม่ว่างลงเกินกว่า ๖๐ วัน โดยที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลมิได้ด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาที่ว่างตามวรรคสองโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้
ด าเนินการตามวรรคสองแล้วแต่ยังไม่สามารถสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งได้ ภายใน ๑๕๐ วันนับแต่
วันที่ต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งว่างเน่ืองจากการก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่ ให้ถือว่าการด าเนิน การที่
แล้วมาเป็นอันยกเลิกและให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะ กรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี  ส่งบัญชีผู้สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้ของจังหวัด 
หรือของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการบรรจุแทนต าแหน่ง
ที่ว่างภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกได้น้ันให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในรอบ ๖ เดือนของพนัก งานส่วนต าบลที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.



๕๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

อบต.) ส่งมาบรรจุแทนต าแหน่งที่ว่างหากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิ บัติราชการไม่มี
ประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.
จังหวัด) พิจารณาด าเนินการตามข้อ  ๑๗๖ 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลถูกด าเนินการตามวรรคสี่ตั้งแต่ ๒ ครั้งติดต่อกันโดยเหตุ 
เกิดจากการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าวเข้ารับการ
ฝึกอบรมเพื่อฟ้ืนฟูสมรรถนะการปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)  
ก าหนด 

กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการบรรจุแต่งตั้งตามวรรคสาม โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควรให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)แจ้งผู้ก ากับดูแลพิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ต่อไป  
    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๙/ ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐ 

 ในการด าเนินการสรรหาบุคคล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารที่ว่างตามวรรค
หนึ่งหากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเห็นว่ามีเหตุผล  ความจ าเป็น
และเพื่อประโยชน์ต่อราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่ว่าง  โดยใช้วิธีการใดวิธีการหน่ึงหรือหลายวิธี ซึ่งไม่เป็นไปตามล าดับตามที่ก าหนด
ในวรรคสองก็ได้ โดยให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) รายงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  เพื่อให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) 

เห็นชอบก่อน 

      กรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ไม่สามารถด าเนินการสรรหา
บุคคล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดในวรรคหน่ึง ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ร้องขอคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. ) ภายใน  ๑๕  วัน นับแต่วันที่ครบก าหนดเวลา  ๙๐  วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่างเพื่อ
พิจารณา  และเมื่อมีมติเป็นประการใดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) น้ัน 

 

 

 

 



๕๘ 
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หมวด  ๖ 

การย้าย 

 ข้อ ๑๕๔  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหน่ึง  ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
อีกต าแหน่งหน่ึงในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่ง
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) และพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งน้ัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง   

 ข้อ ๑๕๕  การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์
ของทางราชการ  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก และความจ าเป็นอื่นๆ ที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานของราชการประกอบด้วย 

 ข้อ ๑๕๖   การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหน่ึง ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในสายงานเดิม  ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม  
ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงเหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ  ๑๕๕  

 ข้อ ๑๕๗  การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งใด ต้องมี คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งน้ัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง กรณีที่ไม่ทราบแน่ชัดว่า วุฒิการศึกษาใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ
สายงานที่จะแต่งตั้งใหม่หรือไม่ ให้หารือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต)ทุกกรณี 

 ข้อ ๑๕๘  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่น
ในสายงานผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนต าบลที่จะขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องด ารง
ต าแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่ 
โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานน้ันหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมา ก่อน แต่ให้
ค านึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนต าบลในการเล่ือนระดับในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ ( เล่ือนไหล ) ด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งใน
สายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับดังกล่าวได้โดยมีหลักเกณฑ์ดังน้ี 

(๑) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ
เดียวกันต้องแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง 



๕๙ 
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(๒)  การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นต่างระดับ
กัน และมิใช่เป็นการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓  ให้ด าเนินการ  ดังน้ี 

(๓)  ให้พนักงานส่วนต าบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งตั้งเสนอค าร้องขอย้ายไป
ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น 

(๔)  ให้พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน
ก่อนเป็นล าดับแรกหากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้ายจึงพิจารณาจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การ
บริหารส่วนต าบลอื่นเป็นล าดับถัดไป 

   (ก)  ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง  ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือ
เทียบเท่าปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประเมินบุคคลเพื่อ
ความเหมาะสมกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ตามแบบประเมิน 

   (ข)  ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น  จะต้องได้คะแนน
จากผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 (ค)  กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการ
ประเมินของผู้ บังคับบัญชาทุกคนรวมกันแล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวมเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.

จังหวัด) เห็นควรก าหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบก็อาจพิจารณา
ก าหนดเพิ่มเติมได้  กรณีมีคะแนนเท่ากันให้จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกล่าวให้มี
อายุ ๑ ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเห็นชอบการแต่งตั้งให้แต่งตั้ง
เรียงล าดับที่ในบัญชีดังกล่าว 

   (ง)  การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นโดยการ
โอน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้
องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนด าเนินการต่อไป 

 (๕) การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ 

ขึ้นไป ใหด้ าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตาม ข้อ ๘๖ ถึง ข้อ 
๑๐๑  ยกเว้นกรณีดังต่อไปน้ี 

   (ก)  การย้ายผู้ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือสายงานนักบริหารงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นสายงานที่เริ่มต้น
จากระดับ ๓ ขึ้นไปจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน และมีคุณวุฒิตรงตามที่ก าหนดไว้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

     (ข) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่มีคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.)   ก าหนดไว้ตาม   ข้อ ๗๙   



๖๐ 
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      (ค) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนและไม่เคยด ารงต าแหน่ง
ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓  ผู้น้ันต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่อยู่ในสายงานที่จะย้าย  
และบัญชีการสอบแข่งขันได้ยังไม่ถูกยกเลิก 

  (๖) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ( เล่ือนไหล ) พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันจะต้องผ่านการประเมินบุคคล 
และการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 

 

ข้อ ๑๕๙ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใด ให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ผู้บริหารให้กระท าได้  ดังน้ี 

  (๑) การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้บริหารไปด ารงต าแหน่ง
ในสายผู้บริหารต าแหน่งอื่น  จะต้องย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานที่จะ
แต่งตั้งใหม่และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

  (๒) การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้ปฏิบัติงานไปด ารง
ต าแหน่งในสายผู้บริหารให้ด าเนินการโดยวิธีการณ์สอบคัดเลือกตามข้อ ๘๖  ถึงข้อ  ๑๐๑   

ข้อ ๑๖๐ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้น้ันจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่ง
ของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่   และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ
ต าแหน่งสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

 ข้อ ๑๖๑ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่ต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม หรือย้ายพนักงานส่วนต าบลใน
ต าแหน่งสายผู้บริหารไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน  ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วน
ต าบลผู้น้ันสมัครใจ และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  

 ในการย้ายพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหน่ึงคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.

จังหวัด) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ   โดยให้
ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้น
เงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ  เมื่อ
ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศน้ี  แต่ถ้าผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้วให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 



๖๑ 
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 ข้อ ๑๖๒  ในการสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน 
ให้ค านึงถึงโอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานส่วนต าบลในการเล่ือนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งที่ก าหนด
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ด้วย  ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันมีระยะเวลาในการ
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับดังกล่าวได ้

  

 ข้อ ๑๖๓  เมื่อมีค าสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว ให้ผู้
บังคับ .บัญชาแจ้งหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว ให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันทราบ
ในวันที่ไปรายงานตัวรับมอบหน้าที่  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งน้ันต่อไป 

 

หมวด ๗ 

การโอน 

  ข้อ ๑๖๔ การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหน่ึง ไปแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหน่ึงให้โอนและแต่งตั้งจาก
พนักงานส่วนต าบล  ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังน้ี 

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งน้ันหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นน้ัน ทั้งน้ี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. ) ก าหนด 

(๒) ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน ๖๐ วันนับแต่
วันที่ต าแหน่งว่าง  ตามข้อ  ๑๗๑ 

(๓) ผู้ขอโอนโดยการสับเปล่ียนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกัน และระดับเดียวกัน
ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ขอโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งปฏิบัติงานในองค์การ
บริหารส่วนต าบลตามข้อ  ๑๗๕ 

(๔) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนึ่งไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกันตามข้อ ๑๗๕ หรือ
ข้อ ๑๗๖  

(๕) ผู้ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหน่ึงไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหน่ึง ตามข้อ ๑๕๓ หรือ ข้อ ๑๗๖ 
วรรคสาม 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๙/ ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐  

ข้อ ๑๖๕  ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลหรือการแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล



๖๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้สอบ
แข่งขันได้ ผู้ได้รับคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้
ได้รับการคัดเลือกน้ันเป็นพนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลที่จะบรรจุหรือแต่งตั้งน้ัน  เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันสอบ
คัดเลือกได้หรือได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณีให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๖๖ ในการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ให้ด าเนินการ  ดังน้ี 

 กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนมีหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ และให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลของผู้ที่จะโอน เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลน้ัน  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 กรณีการโอนต่างจังหวัดกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนมีหนังสือแจ้งหนังสือ
แจ้งความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด 

) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบและให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน 
เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๑๖๗ ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะ
รับโอน และการออกค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสังกัดเดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) ของแต่ละแห่ง ตาม
ข้อ  ๑๖๕  และข้อ ๑๖๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่งประสานกัน  เพื่อออกค าสั่งการรับ
โอนพนักงานส่วนต าบลและการให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่โดยก าหนดให้มีผล
ในวันเดียวกัน   

 ข้อ ๑๖๘   ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน ดังน้ี 

(๑) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และผู้น้ันได้รับเงินเดือนต่ ากว่าหรือ
เท่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิแต่หากผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้น
ที่ได้รับอยู่เดิม 



๖๓ 
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(๒)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าเดิมและผู้น้ันได้รับเงินเดือนต่ ากว่า
หรือเท่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ แต่หากผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบขั้นเงินเดือน
แต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศน้ี 

(๓)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่า
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มี
เหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  
ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งท้ายประกาศน้ี  และหากผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษ  ที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้  หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันน้ัน 

 ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการ
ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มี
เหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือน
ตามคุณวุฒิก็ได้ หากมีการระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน
หรือคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งน้ัน 

 ข้อ ๑๗๐   ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้
หรือได้รับคัดเลือกที่มิใช่กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนด
ในหมวด ๓ ว่าด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน   และประโยชน์ตอบแทนอื่นแล้วแต่กรณี 

 

 ข้อ ๑๗๑ ภายใต้ข้อบังคับข้อ ๑๕๓ และข้อ ๑๖๔ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล และให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส่วนรวมเมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลอื่นที่ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหารและสายงาน
ผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ันโดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่
เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนน้ันแล้วและองค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับโอนได้เสนอความ 
เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลภายใน  ๖๐ วันนับแต่วันที่ต าแหน่งน้ันว่างลง เมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าเดิม 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๙/ ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐  



๖๔ 
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 ข้อ ๑๗๒  ในการพิจารณาการโอนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๑๗๑ ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อรับโอนจ านวนไม่น้อยกว่า ๗ 

คน ดังน้ี 

(๑)  กรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ 

(ก.อบต.จังหวัด) ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นสมควร          

                 (๒)  นายกขององค์การบริหารส่วนต าบลที่มีต าแหน่งว่างหรือผู้แทน  เป็นกรรมการ 

  (๓)  ผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องจ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน  เป็นกรรมการ 

       (๔)  ผู้ทรงคุณวุฒ ิไม่น้อยกว่า ๓ คน      เป็นกรรมการ 

 ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) แต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนต าบลคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

 ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการ ตาม(๒)  ให้แต่งตั้งผู้
ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องตาม 

(๓) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัด ซึ่งเป็นส่วนราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ในสังกัดส่วนราชการน้ัน หรือนายอ าเภอในจังหวัดน้ัน 

 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิตาม (๔) ให้คณะกรรม 
การพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)หรือผู้ทรง คุณวุฒิอื่นที่มีความรู้ความสามารถ หรือผู้มีประสบการณ์ใน
ด้านการบริหารงานบุคคล การบริหารการปกครอง  ด้านกฎหมายและงานด้านท้องถิ่น ซึ่งอาจเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือบุคคลทั่วไปที่มีความรู้ความสามารถดังกล่าว 

 เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาแต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือน  หรือพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งไม่
ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ท าหน้าที่ในงานด้านธุรการ
ต่างๆ ของคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ข้อ ๑๗๓  หลักเกณฑ์การคัดเลือก  วิธีการคัดเลือกและการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพื่อโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารง



๖๕ 
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ต าแหน่งบริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามที่ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

 

 ข้อ ๑๗๔  ให้คณะกรรมการคัดเลือกด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดและ
ได้แจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  แล้วประกาศผล
การคัดเลือกเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

 ข้อ ๑๗๕ ภายใต้บังคับข้อ ๑๖๔  เพื่อประโยชน์แก่ราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 
อาจโอนสับเปล่ียนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งเดียวกันได้  โดยความสมัครใจของ
พนักงานส่วนต าบลผู้โอน และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่
เกี่ยวข้อง ได้ตกลงยินยอมในการโอนดังกล่าวแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

การโอนพนักงานส่วนต าบลอื่น มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การ
บริหารส่วนต าบล อาจกระท าได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอนและได้รับความยินยอมจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนนัน้  เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออก
ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

 การโอนพนักงานส่วนต าบลตามวรรคสองมาด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมอาจ
กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันสมัครใจ และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมก าร
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ในการน้ี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  โดยก าหนดให้
ได้รับเงินเดือนในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเปรียบเทียบขั้น
เงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้าย
ประกาศน้ี แต่หากผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าข้ันสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งน้ัน ให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นสูงของอันดับส าหรับต าแหน่งนั้น 

 กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ไป
สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกที่องค์การบริหารส่วนต าบลอื่นหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอื่นแล้ว  เมื่อประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้น้ัน 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบให้
พ้นต าแหน่ง  โดยออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งวันเดียวกับค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลอื่น
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หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่รับโอน  เว้นแต่ผู้น้ันอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงหรือกรณีอื่นที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นสมควรให้ชลอการโอน 

กรณีตามวรรคหน่ึง  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสามารถมีมติเห็นชอบให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ทันทีเมื่อได้รับค าสั่งรับโอนจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลอื่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่จะรับโอน  โดยไม่ต้องขอ
ความเห็น ชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลทราบ   

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๔๖  ลว  ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๔๘ 
 

   ข้อ ๑๗๖ กรณีความปรากฎต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
ว่ามีเหตุผลความจ าเป็น เพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานส่วนต าบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้น
ในพื้นที่ระหว่างพนักงานส่วนต าบล ผู้บริหาร ผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงาน
ส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัดตามหลักความสมัครใจได้ให้ด าเนินการดังน้ี 

(๑) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) แต่งตั้งคณะอนุ 
กรรมการพิจารณาแก้ไขปัญหาในการโอนย้าย  ประกอบด้วย 

    - รองผู้ว่าราชการที่ผู้ว่าราชการมอบหมาย      เป็นประธานอนุกรรมการ 

    - ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
        ( ก.อบต.จังหวัด )  จ านวน  ๓  คน            อนุกรรมการ 

- ผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในคณะกรรมการ 

พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จ านวน  ๓  คน  อนุกรรมการ 

- ผู้แทนพนักงานส่วนต าบลในคณะกรรมการ 

พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  จ านวน  ๓  คน  อนุกรรมการ 

    - ท้องถิ่นต าบลจังหวัด              อนุกรรมการและเลขานุการ 

 คณะอนุกรรมการมีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น
และสรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.

จังหวัด)ภายใน ๔๕วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง 
(๒)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )พิจารณาผลตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงแล้ว  หากปรากฏว่ามีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้พนักงานส่วนต าบลโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นได้ 
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติเป็นประการใดให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลที่เกี่ยงข้องด าเนินการให้เป็นไปตามมติน้ันภายใน ๔๕ วัน 
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(๓) มตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ตาม(๒)ให้ถือเป็นที่สุด  
     แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี  ๔ / ๒๕๕๓  ลว  ๒๓  เมษายน  ๒๕๕๓ 

 

ข้อ  ๑๗๗  กรณีมีปัญหาขัดแย้งระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลภายใน
จังหวัดเดียวกันได้ตามข้อ ๑๗๖ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ร้องขอให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) เพื่อพิจารณา 

 ในกรณีมีต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงหลายต าแหน่งพร้อมกันใน
หลายองค์การบริหารส่วนต าบลและในหลายจังหวัด เพื่อประโยชน์ของราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยรวมและเพื่อให้พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งมีโอกาส
โอนไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยกันได้ คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) อาจพิจารณาและมีมติตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.

อบต.จังหวัด ) และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลร้องขอในการโอนพนักงานส่วนต าบล โดยให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตาม
มติ นั้น 

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสองให้พิจารณาถึงเหตุผล  ความจ าเป็นประโยชน์ขององค์การบริหารส่วนต าบล เหตุผล
ความประสงค์ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
โดยให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นผู้รับเรื่องราว และตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้วเสนอให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) พิจารณา 

ข้อ  ๑๗๘  การโอนพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๑๖๔ ข้อ ๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ และ 
ข้อ ๑๗๗ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว  
ให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ สอบคัดเลือกได้ หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ ๑๖๔ หรือต าแหน่งที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งใด ตามข้อ ๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ และข้อ ๑๗๗  และ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดเดิมมีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันพ้นจากต าแหน่ง  
ทั้งนี้ ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งให้มีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานส่วนต าบลและการสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งตาม
วรรคหน่ึง  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

 

 



๖๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

หมวด ๘ 

 การรับโอน 

 ข้อ ๑๗๙ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นและการรับโอนข้าราการประเภทอื่น ที่ไม่
ใช้ข้าราชการการ เมืองหรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลให้รับโอน
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง
โดยกรณีพิเศษตามข้อ๑๑๖(๒) โดยให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือกน้ัน และ
ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิส าหรับต าแหน่งน้ัน เว้นแต่ผู้น้ันได้รับเงิน เดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับ
เงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิมแต่ถ้า ไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้
ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้น
เงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือน แต่ถ้าเทียบแล้วผู้
น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับการ
คัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงของอันดับเงิน เดือนส าหรับต าแหน่งน้ัน 

การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช้ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหารสถานศึกษาให้รับ
โอน และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก  โดยให้มาด ารงต าแหน่งในระดับที่
ไม่สูงกว่าเดิม  และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

หลักเกณฑ์การคัดเลือกและวิธีการคัดเลือกเพื่อรับโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามที่ก าหนดใน
หมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือก มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๙/ ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐     

 ข้อ ๑๘๐  ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างย่ิงเพื่อ
ประโยชน์แก่ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลอาจข อรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือ
ข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญ ที่มีความประสงค์จะขอโอน
มาแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์การท างาน และความช านาญการของผู้ที่จะขอโอนและประโยชน์ที่ทาง
ราชการจะได้รับ   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งรับโอน  และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลส่วนจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือนเท่าใดให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ก าหนด แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วน
ต าบลที่มีคุณวุฒิ ความสามารถและความช านาญในระดับเดียวกัน 



๖๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ  ๑๘๑   การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ  ๑๗๙  และข้อ ๑๘๐  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมีค าสั่งให้รับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้ว ให้มีหนังสือแจ้งการรับ
โอนให้ส่วนราชการสังกัดเดิมของผู้ที่จะโอนออกค าสั่งให้ผู้น้ันพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ ทั้งน้ี  ให้
ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

 การออกค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรค
หนึ่ง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ  ๑๘๒  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังน้ี 

(๑)  ต าแหน่งที่จะน ามาใช้ในการรับโอนต้องเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน  
(๒)  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตาม

คุณสมบัต ิเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ัน 

(๓)  ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ใช้วุฒิตั้งแต่ระดับ
ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หรือไม่เคย
ได้รับแต่งตั้งโดยผลการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน
ให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องใช้วุฒิตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งมาก่อน  หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป  ผู้น้ัน
จะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานที่จะรับโอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 

(๔) การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้อง
ประเมินบุคคลผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

(๕) การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกใน
ต าแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 

 

 ข้อ ๑๘๒ ทวิ  กรณีการโอนพนักงานส่วนต าบลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทอื่น  หรือข้าราชการประเภทอื่น  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งการรับโอน
พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทอื่นหรือส่วนราชการอื่น  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เพื่อขอความเห็นชอบให้พ้น
จากต าแหน่ง  โดยก าหนดวันออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกันกับวันรับโอน เมื่อมีค าสั่ง
รับโอนแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑๒ / ๒๕๔๖  ลว  ๒๓  ธันวาคม  ๒๕๔๖ 



๗๐ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๑๘๓  เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างาน
ของผู้ที่โอนมาตามที่ก าหนดในหมวดน้ี   ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการ
ประเภทอื่นนั้นเป็นเวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

 

หมวด  ๙ 

การเลื่อนระดับ 

ข้อ ๑๘๔  การเล่ือนพนักงานส่วนต าบลขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้
เล่ือนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งน้ันได้หรือจากผู้ได้รับ
คัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งน้ัน  

ข้อ ๑๘๕  การเล่ือนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เล่ือนและ
แต่งตั้ง ตามล าดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกน้ันแล้วแต่กรณี ส าหรับการเล่ือนและ
แต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก ให้เล่ือนและแต่งตั้งตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถ  
ความประพฤติและประวัติการรับราชการซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ  ๑๘๖  การเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
จากผู้สอบแข่งขันได้ ให้เล่ือน และแต่งตั้งได้  ดังน้ี 

   (๑)เลื่อนและแต่งตั้งผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับ ๒ ระดับ ๓ หรือระดับ ๔  และสอบแข่งขันเพื่อด ารงต าแหน่งน้ันได้ ให้ด ารง
ต าแหน่งน้ัน 

    (๒) การเลื่อนกรณีดังกล่าวจะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งได้ต่อเมื่อถึงล าดับที่ที่ผู้น้ันสอบแข่งขันได้
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส าหรับเงินเดือนที่ได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร 

    (๓) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการ
คัดเลือก  

   (๔)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๑๘๗ การเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก
ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เล่ือนและแต่งตั้งได้  ดังน้ี 

  (๑) หลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่ง
ในสายผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 



๗๑ 
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  (๒) คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะ 
กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง 

 (๓)  วิธีการหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกให้ถือปฏิบัติตามข้อ๘๖ ถึง ข้อ๑๐๑ 

  (๔) การแต่งตั้ง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเล่ือนและแต่งตั้ง
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.จังหวัด) 

 ข้อ ๑๘๘   การเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

(๑) เล่ือนและแต่งตั้งในระดับควบข้ันต้น ได้แก่ เล่ือนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน
ยังไม่ถึงข้ันต่ าและผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ันต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเล่ือนขึ้น
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่เปล่ียนสายงาน   ดังต่อไปน้ี 

   (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๑  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๑ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๒   ของสายงานน้ัน                 

   (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๒ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานน้ัน  

  (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานน้ัน  

(๒) เล่ือนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นสูงได้แก่ เล่ือนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน
ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเล่ือนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นโดยไม่เปล่ียนสายงาน ดังต่อไปน้ี 

   (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๑ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานน้ัน  

   (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๒ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดบั ๔ ของสายงานน้ัน  

   (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานน้ัน 

(๓) เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง 

(๔) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการ
และแบบประเมินท้ายประกาศก าหนดน้ี 
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(๕) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเล่ือนและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเล่ือนระดับได้ 

 ในการด าเนินงานตามวรรคแรก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีค าสั่งเล่ือนและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  กรณีที่มีความเห็นว่าสามารถเล่ือนระดับสูงขึ้นได้  
ก าหนดเวลาหนึ่งเดือนนับจากผู้ขอเล่ือนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ข้อ ๑๘๙ การเล่ือนและแต่งตั้งผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ ๑ ระดับ ๒ ระดับ ๓ หรือระดับ ๔  

ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น 

  (๑)  ได้รับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   โดยได้รับ
ทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๑๖ (๑)  

  (๒)  ได้รับวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้
คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ ๑๑๖  (๒)  

  (๓)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการ 
คัดเลือก  

  (๔)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเล่ือน  และแต่งตั้งโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

 ข้อ ๑๙๐ การเล่ือนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่
ก าหนด เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   ในต าแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑  และ
ระดับ ๒ 

(๑) ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไปและกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลัก
ของส่วนราชการตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึง
ระดับ ๕ หรือระดับ ๖ ดังน้ี 

  (ก)   ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ๑–๓ หรือ
ระดับ ๔   ส าหรับระดับ ๕    ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

  (ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ ๒ อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ ๒–๔หรือ
ระดับ ๕  ส าหรับระดับ ๖ ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

 (๒) ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้านและกลุ่มงานที่ใช้ทักษะและความช านาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศน้ีให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ ๕ หรือ๖  

ดังน้ี 
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  (ก) ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๑–๓ 
หรือระดับ ๔ หรือ ๕  

  (ข) ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๒ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๒–๔ 

หรือระดับ ๕ หรือ ๖ 

 ทั้งนี ้การก าหนดต าแหน่งตาม (๑)  และ (๒)  ระดับต าแหน่งที่จะปรับปรงุต้องไม่สูงกว่า
ระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดบักองหรือเทียบเท่าทีต่ าแหน่งน้ันสังกัด 

 (๓)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตาม (๑) และ (๒) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ยกเว้นการจะปรับต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ ให้เป็นระดับ ๕ และต าแหน่งในสายงาน
ที่เริ่มต้นจากระดับ ๒ ให้เป็นระดับ ๖ ตาม (๑) ให้ด า เนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งน้ันเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่
จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต)  ก าหนด  

 (๔)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ระดับ การจะ
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาโดยใช้แบบ
ประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ( สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ )  

ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นเป็นระดับ ๕ และต าแหน่ง
ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๒ ขึ้นเป็นระดับ ๖   เท่าน้ัน 

 (๕) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยาย
ลักษณะงานของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน
อาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัม ภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง
การสังเกตการท างานจริงในพื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานส่วน
ต าบลผู้น้ันรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอื่น ๆ    

 (๖)  หลักเกณฑก์ารเล่ือนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
        (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑  ขึ้นด ารง

ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น 

        (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานนั้น 
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        (ค)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๒  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานนั้น 

        (ง)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๒  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๖ ของสายงานนั้น 

 (๗)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวนัย่ืนแบบประเมิน ดังน้ี 

        (ก) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะ 
กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะ
แต่งตั้ง และ    

        (ข)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเล่ือนขึ้นแต่งตั้งใน
ระดับที่ต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเล่ือนขึ้นแต่งตั้ง ๑ ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี โดย
ไม่อาจน าระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเล่ือนเป็นนายช่างโยธา ๖  

ต้องเป็นนายช่างโยธา ๕ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี เป็นต้น ในกรณีที่ระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี 
แต่นับรวมหลายๆ  ช่วงเวลาแล้วครบ ๒ ปี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) อนุโลม
ให้นับเวลาการด ารงต าแหน่งดังกล่าวได้ และ   

        (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่  
แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งที่จะเล่ือนขึ้นแต่งตั้ง ดังน้ี 

 

 

คุณวุฒิ 
เล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่ง 

ระดับ ๔ ระดับ ๕ ระดับ ๖ 

  ต าแหน่งในสายที่เร่ิมต้นจากระดับ ๑ หรือระดับ ๒ 

 -  ม.๓ / ม.ศ.๓ / ม.๖  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 - ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ๑) หรือ
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

-  ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 
๒)หรือเทียบ ได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 

 

๙ ปี 
๘ ปี 

 

๖ ปี 
 

 

 

๑๑ ปี 
๑๐ ปี 

 

๘ ปี 
 

 

 

๑๓ ปี 
๑๒ ปี 

 

๑๐ ปี 

  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ ๒ 

- ปวท.หรืออนุปริญญา ๒ ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

ปวส.หรืออนุปริญญา ๓  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 

๗ ปี 
๖ ปี 

 

๙ ปี 
๘ ปี 
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       -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานอื่น  ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าว
ได้ตามบัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและ
เกื้อกูลกัน 

       การพิจารณาคุณวุฒิตาม(ค)ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ันเท่าน้ัน และให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล  เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติม
ภายหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการจะต้องย่ืนขอบันทึกเพิ่มลงใน ก.พ.๗  ก่อนจึงจะน าคุณวุฒิน้ันมา
ใช้ในการพิจารณาได้  
         (ง)  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปน้ี 

          - เล่ือนระดับ ๔ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๗,๒๖๐ บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าข้ัน  ๖,๘๙๐ บาท 

          - เล่ือนระดับ ๕ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๘,๘๗๐ บาท
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น ๘,๔๓๐ บาท 

         - เล่ือนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๐,๙๑๐บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  ๑๐,๙๑๐  บาท 

  (๘)  วิธกีารเล่ือนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   

          (ก) ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งน้ันเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและ
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปล่ียนไปจากเดิม
ในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  ก าหนด 

      (ข) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเพื่อคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเล่ือนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ประกอบด้วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
ประธานและผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่ เทียบเท่ากองเป็นกรรมการ โดยมีหัวหน้า
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการและเลขานุการ ให้คณะกรรมการฯ มีอ านาจ
หน้าที่ 



๗๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภทจ านวน
ผลงานลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้อง
กับลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

         -  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน     
         -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 

  (ค) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้สั่งเล่ือนและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินผลงานฯ ภายในก าหนด ๑ เดือน หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๑๙๑  การเล่ือนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่
ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ 

     (๑)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓  ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๓ - ๕ 

หรือ ๖(ว)หรือ ๗ (วช)  ส าหรับระดับ ๗ (ว)  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งก่อน 
ทั้งนี้ การก าหนดระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับ
กองหรือเทียบเท่าที่พนักงานส่วนต าบลแห่งนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดเห็น
ว่าเห็นว่าผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฎิบัติในระดับ ๖ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและคุณสมบัติครบถ้วนที่
จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นเป็นระดับ ๗ ว หรือระดับ ๗ วช  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นการ
เฉพาะราย แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับต าแหน่งแล้วจะมีระดับต าแหน่งที่สูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง
หรือเทียบเท่า  

               แก้ไขตามมต ิก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๔๖  ลว  ๑๒  กุมภาพันธ์  ๒๕๔๖ 

  (๒)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
และระดับต าแหน่งตามข้อ  (๑)  ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้น
การจะปรับต าแหน่งใดให้เป็นระดับ ๗(ว) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งน้ันเป็นผู้มีผลงานและ
มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว  และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด   
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  (๓)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ระดับ การจะ
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใด ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง  เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบ
ประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓)  ซึ่งใช้ส าหรับ
การปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นเป็นระดับ ๗(ว)  เท่าน้ัน 

 (๔) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าวในชั้นแรกต้องมีค าบรรยาย
ลักษณะงานของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน
อาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง
การสังเกตการท างานจริงในพื้นที่  การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนัก งานส่วน
ต าบลผู้น้ันรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอื่น ๆ  

 (๕)  หลักเกณฑก์ารเล่ือนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี ้
  (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้น

ด ารงต าแหน่งระดับ ๖ (ว)  ของสายงานนั้น 

  (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๖ ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๗ (ว) ของสายงานนั้น   

 (๖)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวนัย่ืนแบบประเมิน ดังน้ี 

  (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้งและ  

  (ข)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่
จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ดังน้ี 

 

คุณวุฒ ิ
   เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 

ระดับ ๖ ระดับ ๗ 
 

     -   คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 

     -   คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 

   -  คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

 

๖ ปี 

๔ ปี 

๒ ปี 

 

๗ ปี 

๕ ปี 

๓ ปี 

  -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน
ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)ก าหนด มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ า



๗๘ 
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ดังกล่าวได้ตามบัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  

   -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข)   ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ันเท่าน้ันและให้
พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการจะต้องย่ืนขอบันทึกเพิ่ มลงในบัตรประวัติ
พนักงานส่วนต าบลก่อนจึงจะน าวุฒิน้ันมาใช้ในการพิจารณาได้  

  (ค) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังน้ี   
         -  เลื่อนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๐,๙๑๐ 

บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  ๑๐,๙๑๐  บาท 

 -  เลื่อนระดับ ๗ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๓,๔๒๐ 

บาทและได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๓,๔๒๐ บาท 

 (๗)  วิธีการเล่ือนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   

  (ก) ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ คณะกรรม การ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งน้ันเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญ
ถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

         (ข) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)แต่งตั้งคณะ กรรมการ
ประเมินผลงานเพื่อคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน กรณีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการ ให้มีคณะกรรมการประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธาน
กรรมการผู้แทนส่วนราชการ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นผู้มีประสบการณ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนต าบลคนหน่ึงเป็นเลขานุการ กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นประธาน และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เทียบเท่ากองเป็น
กรรมการ โดยมีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการและเลขานุการ ให้คณะ
กรรมการฯ มีอ านาจหน้าที่ 

   - พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภท 
จ านวนผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้
สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 



๗๙ 
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 -  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือก
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน     

   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 

  (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป
ตามวิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศน้ี 

 (๘)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเล่ือน และแต่งตั้งโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินผลงานฯภายในก าหนดหน่ึงเดือนหลังจากที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๑๙๒   การเล่ือนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารใน
ระดับที่สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เล่ือนและแต่งตั้งได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับน้ันว่าง โดย
วิธีการคัดเลือกตามที่ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือก 

 ข้อ ๑๙๓ การเล่ือนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๖ ให้เล่ือนและแต่งตั้งได้
ตามหลักเกณฑ์   ดังน้ี  

  (๑)  ต าแหน่งผู้บรหิารระดับ ๗ 

       (ก)  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนด
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

                    (ข)  ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๗ 

     (ค)  ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  (ง)  ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา 

 (๒)  ต าแหน่งผู้บริหารระดบั ๘  

    (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

    (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๘ 

    (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑ ปี 
    (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีข้ึนไป 

ข้อ ๑๙๔ หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพื่อเล่ือนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้
ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์



๘๐ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

และเงื่อนไขการคัดเลือกที่ก าหนดในหมวด ๔ ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบ
ประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในหมวด  ๑๒ 

 ข้อ ๑๙๕ การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้น
ในองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๙๒ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เล่ือนและแต่งตั้ง 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)และให้มีผลไม่ก่อนวันที่
ผ่านการคัดเลือก 

ข้อ ๑๙๖ การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เป็นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือน
ที่ก าหนดในหมวด ๓ 

  

 ข้อ ๑๙๗ การเล่ือนพนักงานสว่นต าบลที่มีค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ที่สูงขึ้น ให้เล่ือนและแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วน
ต าบลผู้น้ันได้เป็นต้นไป 

 

หมวด ๑๐ 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ข้อ ๑๙๘ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าที่และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้น้ันมี
ความชอบจะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย   เครื่องเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการได้
เล่ือนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี 

 ข้อ ๑๙๙  การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดย
ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยและการ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกบัการเป็นพนกังานสว่นต าบล    

 ข้อ ๒๐๐  การเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนด
ในหมวดน้ี ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 

 ในกรณีที่ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้น้ัน
ทราบพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้ 



๘๑ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

        ข้อ ๒๐๑  ในหมวดน้ี 

  " ปี "  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 

  " คร่ึงปีแรก " หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที่  ๑  ตุลาคม   ถึงวันที่  ๓๑  มีนาคม 

  " คร่ึงปีหลัง " หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  ๑  เมษายน  ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 

  " คร่ึงปีที่แล้วมา " หมายความว่าระยะเวลาคร่ึงปีแรกหรือคร่ึงปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่
กรณี 

             แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

         ข้อ ๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนด                                                               

                 แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๐๓   การเล่ือนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เล่ือนปีละสองครั้ง ดังน้ี 

      (๑)  ครัง้ที่หน่ึง  เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  
โดยให้เล่ือนในวันที่ ๑ เมษายนของปีที่ได้เล่ือน 

      (๒)  ครั้งที่สองเป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  
โดยให้เล่ือนในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

  ข้อ ๒๐๔ การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เล่ือนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งน้ัน 

             แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

 ข้อ ๒๐๕  พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

  (๑)  ในคร่ึงปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒๐๒  แล้ว 
เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือนคร่ึงขั้น  

(๒)  ในคร่ึงปีที่แล้ว ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 



๘๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

 (๔)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 (๕)  ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

 (๖)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติหนา้ท่ีราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

 (๗) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติหนา้ท่ีราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน  

 (๘)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและ
สภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  

 (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินย่ีสิบ
สามวัน  แต่ไม่รวมถึงวันลา ตาม (๖) หรือ (๗)  และวันลาดังต่อไปน้ี 

   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิ 
อาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกนิเก้าสิบวนั 

   (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลาย
คราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 

   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ
ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

   (จ) ลาพักผ่อน 

   (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 การนับจ านวนวันลาไม่เกินย่ีสิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วัน
ลาป่วยตาม(๙) (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ 

             แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

    ข้อ ๒๐๖  พนักงานส่วนต าบลซ่ึงจะได้รับการพจิารณาเล่ือนขัน้เงินเดือนหน่ึงข้ันในแต่ละ
ครั้ง ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ และอยู่
ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปน้ีด้วย 



๘๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

  (๑) ปฏิบัติงานตามหนา้ท่ีได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได ้

  (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือได้ค้นคว้า หรือ
ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตาม
ความคิดริเร่ิม หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 

  (๓)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ
ต่อสู้ที่เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

  (๔)  ปฏิบัติงานทีมี่ภาระหนา้ท่ีหนกัเกนิกว่าระดับต าแหนง่จนเกดิประโยชนต่์อทาง
ราชการเป็นพิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

  (๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือยยากล าบาก
เป็นพิเศษ  และงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

     (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จ
เป็นผลดีย่ิงแก่ประเทศชาติ 

       แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

     ข้อ ๒๐๗  การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานสว่นต าบลตามข้อ ๒๐๕ และข้อ ๒๐๖ 

ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานทีไ่ด้ด าเนนิการตามขอ้ ๒๐๒ มาเป็นหลักในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งที่หน่ึงและ
ครั้งที่สอง  โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอื่นๆ ของผู้น้ัน แล้วรายงานผลการ
พิจารณาน้ัน พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

         ในการพิจารณารายงานตามวรรคหน่ึง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 

                 แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๐๘  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ  ๒๐๕ (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมา
เป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๐๕ (๕) หรือ (๖) หรือ (๗) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติ
ราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เล่ือนต าแหน่ง ย้าย สับเปล่ียนหน้าที่ไปช่วย
ราชการในหน่วยราชการอื่น  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่นใด  



๘๔ 
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หรือลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕ (๘) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้น้ันทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

            แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๐๙  ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๐๗  ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ และปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นข้าราชการให้เล่ือนขัน้เงินเดือนใหแ้ก่ผู้นั้นครึ่งข้ัน ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันมีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตาม ข้อ ๒๐๖  ให้เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้น้ันหน่ึงขั้น 

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีแรกไม่ถึงหน่ึงขั้น ถ้าในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีหลัง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานคร่ึงปี
แรกกับคร่ึงปีหลงัรวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นส าหรับปี
น้ัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้ น้ัน
เป็นจ านวนหน่ึงขั้นคร่ึงได้ แต่ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปน้ีด้วย 

  (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดีต่อทางราชการและสังคม 

  (๒)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึงหรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ 
สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

  (๓)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิต 

  (๔)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(๕)  ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือยยากล าบากและ
งานนั้นได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

  (๖)  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จเป็น
ผลดีแก่ประเทศชาต ิ

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเล่ือน
ขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งข้ัน แต่ไม่อาจสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับ
จ านวนเงินที่จะใช้เล่ือนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการน้ัน ถ้าในการเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง 
พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นอีก  และ



๘๕ 
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ไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้เล่ือนขั้นเงินเดือนในคราวน้ัน นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลอาจมีค าสั่งให้เล่ือนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเป็นจ านวนสองขั้นได้ 

            แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  

      ข้อ ๒๑๐  การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปี
ที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕ (๙) (ช) ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเล่ือนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเมื่อผู้น้ันกลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  โดยให้สั่งเล่ือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ควรจะได้เล่ือน  ทั้งน้ี  ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๑๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูก
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้อง
คดีอาญามาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันไม่ได ้

                  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

 

  ข้อ ๒๑๒ ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่ง
ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนมาแล้ว  เพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษจะสั่งไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันน้ันไม่ได้  

                แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๑๓  ในกรณีที่ผลพิจารณาทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้ว มีผลท าให้ 
การเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศ
ก าหนดน้ี   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน
เสียใหม ่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดน้ี 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

 ข้อ ๒๑๔ ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดแต่ผู้น้ันจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเล่ือน



๘๖ 
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ขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญให้ผู้น้ันในวันที่  ๓๐  กันยายนของครึ่งปี
สุดท้ายก่อนที่จะพ้นจากราชการ 

                แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

 ข้อ ๒๑๕  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด แต่ผู้น้ันได้ตายในหรือหลังวันที่ ๑ เมษายน หรือวันที่ ๑ ตุลาคม
หรือออกจากราชการไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หลังวันที่ ๑ เมษายนหรือวันที่ ๑ ตุลาคม แต่ก่อนที่จะมีค าสั่ง
เล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง  ผู้มีอ านาจสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนจะสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้น้ัน
ย้อนหลังไปถึงวันที่ ๑ เมษายนหรือวันที่ ๑ ตุลาคมครึ่งปีที่จะได้เล่ือนน้ันก็ได้  แต่ถ้าผู้น้ันได้พ้นจาก
ราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปก่อนที่
จะมีค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลจะสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้น้ันย้อนหลังไปถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายที่จะได้เล่ือน
น้ันก็ได ้

              แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๑๖ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเล่ือนขั้นเงินเดือนได้ครึ่งขั้น 
ตามข้อ ๒๐๕ เน่ืองจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกบัระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลาหรือการมาท างาน
สายตามที่ก าหนด แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเล่ือนขัน้เงินเดือนให้  โดย
มีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาอนุมัติให้สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นการเฉพาะราย 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งท่ี ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

 ข้อ ๒๑๗  การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามข้อ  ๑๙๙  โดย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหน่ึงเพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
หมวดน้ีและให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลทุกต าแหน่ง ตามความเห็นของคณะกรรมการ ดังกล่าว 

ข้อ ๒๑๘  ในการก าหนดโควต้าการเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ ก าหนดวงเงินที่ใช้ใน
การเล่ือนขั้นเงินเดือนและการก าหนดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานสว่นต าบล ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  

 ข้อ ๒๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถึงแก่ความตายเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้น้ันเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการ



๘๗ 
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ค านวณบ าเหน็จบ านาญ ทั้งนี้ ให้น ากฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมา
ใช้บังคับโดยอนุโลม  

 ข้อ ๒๒๐ ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเน่ืองจากการ
ปฏิบัติหนา้ท่ีราชการเป็นผู้มีหนา้ท่ีรายงานและเสนอขอใหพิ้จารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ 

โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ ตามวรรค
หนึ่งให้ก าหนดรายละเอียด  ดังน้ี 

   ๑. ชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย  และประวัติการรับราชการของ
พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย 

   ๒.รายงานเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันถึงแก่ความตายเน่ืองจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

   ๓. ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพื่อ
ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

 ๔. ส าเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตกุารตาย 

  ๕. เอกสารอืน่ ๆ ที่มีความจ าเป็นเพื่อประกอบการพจิารณา  

 ข้อ ๒๒๑  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหน่ึงจ านวนไม่เกิน ๓ คนประกอบด้วยปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณารายงานการ
ขอเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแกค่วามตายเพื่อประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ 

 ข้อ ๒๒๒  ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ให้พิจารณารายงานการขอเล่ือนขั้นเงิน 
เดือนกรณีพิเศษตามข้อ  ๒๒๐  โดยให้พิจารณา ดังน้ี 

  พนกังานสว่นต าบลผู้น้ันถงึแก่ความตายเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  เหตุที่ท าให้ถึงแก่ความตาย มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ตาย 
หรือจากความผิดของผู้ตาย 

  ความเห็นในการพิจารณาสมควรเล่ือนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 



๘๘ 
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ข้อ ๒๒๓   เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ ๒๒๒  แล้ว  ให้เสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์
ในการค านวนบ าเหน็จบ านาญต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอเร่ืองการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและ
ความเห็นตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ ๒๒๔ การสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ผู้ถึงแก่
ความตายเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มี
อ านาจสั่งตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามข้อ ๒๒๓ โดยให้มีผล
เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญเท่านั้น 

 

หมวด ๑๑ 

ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 
 

 ข้อ ๒๒๕ ใหก้ าหนดขนาดองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี ้
(ก) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๑ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาด

ใหญ่ 
(ข) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๒ และชั้น ๓ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วน

ต าบลขนาดกลาง 
(ค) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๔ และชั้น ๕  ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วน

ต าบลขนาดเล็ก 
 

ข้อ ๒๒๖ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วย
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกฎหมายอื่นที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนต าบล 

  ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหน่ึงให้ค านึงถึงความต้องการ และความ
เหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปน้ี 

    (๑)  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

    (๒)  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอืน่ 

ให้สว่นราชการตาม (๑)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นสว่น  



๘๙ 
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ข้อ ๒๒๗  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นตามข้อ ๒๒๖ วรรคสอง (๒) ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังน้ี 

    (๑)  กองคลัง หรือสว่นการคลัง 

(๒)  กองช่าง หรือส่วนโยธา 

 ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดได้ตามความเหมาะสมของ
แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล ได้แก่ 

(๑)  กองหรือส่วนส่งเสริมการเกษตร 

(๒) กองหรือส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(๓) กองหรือส่วนสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 

(๔) กองหรือส่วนราชการอื่นตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 

ข้อ ๒๒๘ ภายใต้บังคับข้อ ๒๒๙ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดกองหรือ
ส่วนราชการอื่นได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   

ข้อ ๒๒๙  ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ ๒๓๑ ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบล  จัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นภายในกรอบที่ก าหนด ดังน้ี 

(๑) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
ราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือ
ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(๒) กองคลังหรือส่วนการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การ
รับ การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางาน
เกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งาน
เกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 



๙๐ 
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(๓) กองช่าง  หรือส่วนโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ
การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งาน
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การ
บ ารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ   ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๒๓๐  การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดตั้ งขึ้น ให้
ก าหนดให้ครอบคลุมภารกิจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่กฎหมายก าหนดหรือภารกิจ
หน้าที่ที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ และการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว
ต้องมีความชัดเจนและไม่ซ้ าซ้อนระหว่างกองหรือส่วนราชการต่างๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
น้ัน 

ข้อ  ๒๓๑  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กอง
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหาร
ส่วนต าบลจัดแบ่งส่วนราชการภายในได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การ
บริหารส่วนต าบลดังน้ี 

(๑)  การจัดแบ่งส่วนราชการภายในให้พิจารณาจัดแบ่งตามความเหมาะสม และ 

ความจ าเป็นตามภารกิจหน้าที่และปริมาณงานของส่วนราชการน้ัน โดยจัดแบ่งฝ่ายกลุ่มหรือชื่องาน
อื่นใดเป็นจ านวนเทา่ใดตามที่เหน็สมควรและเป็นที่เขา้ใจได้ถงึภารกิจหนา้ที่ของฝ่ายหรือกลุ่มงานน้ัน 

(๒)  การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในที่ได้
จัดแบ่งน้ัน จะต้องก าหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอื่นและต้องอยู่ภายในกรอบ
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการน้ัน 

ข้อ  ๒๓๒  การประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนด
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ ๒๒๙ และ
ข้อ ๒๓๑  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วเสนอ
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามใน
ประกาศใช้บังคับต่อไป 



๙๑ 
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ข้อ  ๒๓๓ การจัดตั้งกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขึ้นใหม่ เพื่อรองรับภารกิจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือการปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ซึ่งมีการจัดตั้งกอง หรือส่วนราชการขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผล
ความจ าเป็น และร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่ เพื่อให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการดังน้ี 

(๑) เหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องจัดตั้งกองหรือส่วนราชการข้ึนใหม ่

(๒)   ชื่อกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอืน่ 

(๓)   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ น้ัน 

(๔) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตาม (๓) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้อง
จัดตั้งเป็นหน่วยงานระดับกองและก าหนดอัตราก าลังพนกังานส่วนต าบลในส่วนราชการน้ัน 

(๕)  ร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
โดยก าหนดอ านาจหน้าทีค่วามรับผิดชอบกองหรือสว่นราชการทีเ่รียกชื่ออย่างอื่นและการจัดแบ่งสว่น
ราชการภายในตามข้อ ๒๓๒ 

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) ให้ค านึงถึง
ภารกิจอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลตามที่กฎหมายก าหนดลักษณะ
งาน คุณภาพของงาน ปริมาณงาน และความจ าเป็นความเหมาะสม  ตลอดทั้งอัตราก าลังของ
พนักงานส่วนต าบล และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๒๓๔  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้พิจารณาการขอ
จัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการตามข้อ  ๒๓๓  แล้ว  ให้ด าเนินการ  ดังน้ี 

(๑) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และ
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือสว่นราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ เป็นการปรับเกล่ียมา
จากกองหรือส่วนราชการอื่นภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยไม่เพิ่มอัตราก าลัง  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  

(๒) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และ
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ ซึ่งเป็นการก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตาม
มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(๓) กรณีมีมติเป็นประการอื่นใดให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามมติ
ของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) น้ัน 



๙๒ 
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ข้อ ๒๓๕ อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมและ
รับผิดชอบการบริหารกิจการขององค์การบริหารสว่นต าบล  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๒๓๖  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ ดังน้ี 

 (๑)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญ
ของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งก ากับเร่งรัดติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 (๒) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จะให้มีรองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 

ในกรณีที่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลมอบหมาย 

ข้อ ๒๓๗  ให้ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคนหน่ึง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างและรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน 

ข้อ ๒๓๘  ในกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นมีผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นคนหน่ึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการน้ัน 

ข้อ ๒๓๙  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  การ
ก าหนดให้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดที่มิได้ก าหนดไว้ตามประกาศน้ี บังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการใด ฐานะใดให้เป็นไปตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมายโดยท าเป็นหนังสือ    



๙๓ 
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ข้อ ๒๔๐  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบอ านาจในการสั่งการอนุญาต การ
อนุมัติ หรือการปฏิบัติกิจการที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติ   หรือด าเนินการตาม
กฎหมายใด ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ทั้งน้ี  ให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 

ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล อ านาจในการสั่ง
การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอื่นที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ 
หรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้า
กฎหมายระเบียบข้อบังคับ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องน้ัน มิได้ก าหนดเรื่องการ
มอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น หรือมิได้ห้ามเร่ืองการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งน้ันอาจมอบอ านาจ
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทนได้ ดังน้ี 

(๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้กรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้อ านวยการกอง
หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

 (๒)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

 (๓)  ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น อาจมอบให้
พนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการน้ัน  

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ท าเป็นหนังสือ 

ข้อ ๒๔๑  เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๐ โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้อง
รับมอบอ านาจน้ัน และจะมอบอ านาจน้ันให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

ข้อ ๒๔๒  ในการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๐ วรรคสอง (๑) และ (๒) ให้ผู้มอบอ านาจ
พิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจาย
ความรับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่
ได้รับมอบอ านาจตามวัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 

เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้รับมอบอ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

ข้อ ๒๔๓ การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในกรณีที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  



๙๔ 
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ข้อ ๒๔๔  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ใน
กรณีที่ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลายคน ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนใดคนหนึง่เป็นผู้รักษาราชการ
แทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่ง
ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นเป็นผู้รักษา
ราชการแทน 

ในกรณีที่ไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่ง 

ข้อ ๒๔๕ ภายใต้บังคับด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการน้ันคนใดคนหน่ึง
ที่เห็นสมควรให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้  แต่เพื่อความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการในกองหรือส่วนราชการน้ัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
คนใดคนหนึ่งซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ ๒๔๖  ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซ่ึงตนแทน 

 ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งน้ันมอบหมาย 
หรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ซ่ึงมอบหมายหรือมอบอ านาจ 

ในกรณีที่มีกฎหมายอื่นแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่าง
ใด ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งน้ันในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วยแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๒๔๗ การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในประกาศน้ีไม่กระทบกระเทือน
อ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลอื่น เป็น
ผู้รักษาราชการแทนตามอ านาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 

ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหน่ึง ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือ
ผู้ช่วยพ้นจากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหน่ึงเข้ารับ
หน้าที่ 



๙๕ 
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ข้อ ๒๔๘ ในกรณีที่ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีที่มิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและ
การรักษาราชการแทน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลที่
เห็นสมควรโดยให้พิจารณาถึงความรู้ความสามารถความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
สูงสุดให้รักษาการในต าแหน่งน้ัน 

ผูร้ักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการน้ัน ใน
กรณีที่มีกฎหมายอื่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ
ค าสั่งผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน เป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด ก็ให้
ผู้รักษาการในต าแหน่งท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างน้ัน ในระหว่างที่รักษาการใน
ต าแหน่ง แล้วแต่กรณี 

หมวด ๑๒ 

การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ ๑ 

การส่ังพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๒๔๙ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอ านาจสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นการชั่วคราว โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้ ในกรณีที่มีเหตุผลความจ า เป็น 
ดังต่อไปน้ี 

 (๑)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟ้องน้ัน พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้
ต่างให้และถ้าให้ผู้น้ันคงอยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวนหรือ
อาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(๒) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึง
ที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญา และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตาม
ค าพิพากษาถึงที่สุดน้ันได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการน้ันเป็น
ความผิดวินัยร้ายแรง 

(๓)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรและการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการน้ันเป็น
เหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
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 (๔)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และได้รับสารภาพเป็น
หนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึก
ถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 

 (๕)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนใน
กรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล 

 (๖)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน 
หรือมีการใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่า
หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  ไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย 
การรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย 

 (๗)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีกรณีเป็นที่
สงสัยว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งน้ันซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวน
แล้วเห็นว่ากรณีมีมูลและถ้าให้ผู้น้ันคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

 (๘) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

(๙) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

   (๑๐)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบล
ให้ไปศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ หรือต่างประเทศ 

   (๑๑)  กรณีอื่นที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๒๕๐  ในการเสนอขอใหค้ณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว ให้
แสดงรายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปน้ี 

 (๑)  ค าชี้แจง เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ และระยะเวลาที่จะสั่ง
พนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งน้ี ต้องไม่เกินหกเดือน เว้นแต่การสั่ง
ประจ าองค์ การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙)และ(๑๐) ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้น้ัน
ได้รับอนุญาตให้ลา 
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     (๒)  หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้
ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นกรณีตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐) 

ข้อ ๒๕๑ การสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งได้ตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.

จังหวัด)  เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจ า เว้นแต่กรณีสั่งประจ าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้น้ันได้รับอนุญาตให้ลา  เมื่อ
มีการสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว และถ้านายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษที่จะต้องสั่งให้ผู้น้ันประจ าต่อไปอีกเกิน
ก าหนดเวลาตามวรรคหน่ึง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.จังหวัด)ได้อีกไม่เกินหน่ึงปี  ทั้งน้ี  ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่า
สามสิบวันเว้นแต่กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ คณะกรรม 
การพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 
    การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ๒๕๒(๑)และ(๒)มาใช้
บังคับ โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๒ ในการเสนอขอให้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการ
ชั่วคราวตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) (๑๐)หรือ (๑๑)หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อ
การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่ง
ผู้ที่ถูกสั่งให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ ๒๕๐ 

(๑) และ (๒)  และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเพิ่มใหม่  เพ่ือรองรับ
พนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกสั่งให้ประจ าดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หาก
ต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงให้ยุบเลิกต าแหน่งได้    

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ตามวรรคหน่ึงแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน  ให้ประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และ
ให้น าความที่ก าหนดในข้อ ๒๕๑  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๓  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยมีเหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดเวลาตามข้อ 
๒๕๑  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 



๙๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

( ก.อบต.จังหวัด ) สั่งให้ผู้น้ันด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับที่ผู้น้ันมี
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๒๕๔  การให้พ้นจากต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเล่ือนขั้นเงิน 
เดือนการด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกสั่งให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 

 

ส่วนที่ ๒ 

การส่ังพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๒๕๕  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลในส่วน
ราชการหน่ึงไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหน่ึงในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกันเป็น
การชั่วคราวได้ โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 

 การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหน่ึง ให้ค านึงถึงภารกิจ
หน้าที่ที่ต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันด้วย 

ข้อ ๒๕๖  ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบลอื่น ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่น เว้นแต่กรณีมีความ
จ าเป็นและส าคัญอย่างย่ิงเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวม นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจ
สั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่นได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิด
ความเสียหายกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเป็นหลักและต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังน้ี 

(๑)  องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบลได้
ท าความตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(๒) พนักงานส่วนต าบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะ
ไปช่วยปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอื่นน้ัน โดยมีหนังสือยินยอม 

(๓)   พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจ
ที่ไปช่วยปฏิบัติราชการน้ัน และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันด้วย 

(๔) การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราว
ครั้งละไม่เกิน ๖ เดือนและในกรณีเกี่ยวเน่ืองกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และเมื่อ
ครบก าหนดแล้ว ให้ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 



๙๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๕๗  การขอยืมตัวข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหนว่ยราชการ หน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอื่นมาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  

 

 

ส่วนที่ ๓ 

การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๒๕๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลัก
และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท  และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  

ข้อ ๒๕๙  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๒๕๘  ต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบ 
ถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าหนด เช่น การพัฒนาด้านความรู้
พื้นฐานในการปฏิบัติราชการให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกลหรือการ
พัฒนาตนเองก็ได้ 

หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความ
จ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งน้ี  องค์การบริหารส่วน
ต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ก าหนดเป็นหลักสูตรหลัก  และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาเห็นว่ามคีวามเหมาะสมต่อไป 

ข้อ ๒๖๐ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่นๆ ได้ เช่น การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชาและการ
ฝึกภาคสนาม 

ข้อ ๒๖๑ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลน้ี อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกดั หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วน
ราชการอื่นหรือภาคเอกชนก็ได้ 



๑๐๐ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๖๒ การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่
น้ี ให้กระท าภายในระยะเวลาที่พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ  ๒๖๓ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ให้ด าเนิน 
การดังน้ี 

      (๑)  การปฐมนิเทศ ใหก้ระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 

 (๒)  หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลบรรจุใหม่และการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

 (๓)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือ
หลายวิธีการควบคู่กันไปแล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การงบ 
ประมาณสื่อการ ฝึกอบรม วิทยากร ระยะเวลา ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรมและกลุ่มเป้าหมาย
ที่จะเข้ารับการอบรม 

 (๔)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ประเมินผลและ
ติดตามผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้า
รับการพัฒนาและติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๖๔  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

ข้อ ๒๖๕  ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ดูแล และการ
พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้าย
หรือโอนมาด ารงต าแหน่ง ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

ข้อ ๒๖๖  การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาน้ัน ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ
มอบหมายให้ผูท้ี่เหมาะสมด าเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็น
รายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยพิจารณาด าเนินการหา
ความจ าเป็นในการพัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล
หรือข้อเสนอของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเอง 

ข้อ ๒๖๗  การพัฒนาผู้ใตบั้งคับบัญชาน้ัน ตอ้งพัฒนาทั้ง ๕  ด้าน ได้แก ่

 (๑)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไปเช่นระเบียบกฏหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆเป็นต้น 



๑๐๑ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (๒)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความ สามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีดงานด้านช่าง 

 (๓)  ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน 

เช่น ในเร่ืองการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

 (๔)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

 (๕)  ด้านศีลธรรมคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ข้อ ๒๖๘   ขั้นตอนการพฒันาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา แบ่งได้ดังน้ี 

(๑)  การเตรียมการและการวางแผน ใหก้ระท าดังน้ี 

(ก) การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน หมายถึงการศึกษา
วิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

 (ข)  ประเภทของความจ าเป็นได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่งด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัวและด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 

 (๒)  การด าเนินการพัฒนา  ใหก้ระท าดังน้ี 

 (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรน าข้อมูลเหล่าน้ันมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมายและเร่ืองที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการ
พัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่นการให้ความรู้ การ
สับเปล่ียนหน้าที่ความรับผิดชอบการฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและการสัมมนาเป็นต้น 

(ข) วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเองหรือเข้า
ร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็น
ผู้ด าเนินการ 

 (๓) การติดตามและประเมินผลให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด
และให้มีการประเมินผลการพัฒนาเม่ือผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้น้ันได้รับการพัฒนาแล้ว 



๑๐๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๖๙  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งน้ันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหน่ึง ต้องก าหนดตามกรอบ
ของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) 

ก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา ๓ ปี ตามกรอบของแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ัน 

 

ข้อ ๒๗๐ ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 

(๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นประธานกรรมการ 

(๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       เป็นกรรมการ 

(๓) ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอื่น   เป็นกรรมการ 

(๔) หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการ / เลขานุการ 

ข้อ ๒๗๑  แผนการพฒันาพนักงานสว่นต าบล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 

(๑)    หลักการและเหตุผล 

(๒) วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา 

(๓) หลักสูตรการพัฒนา 

(๔) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 

(๕) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 

(๖)    การติดตามและประเมินผล 

ข้อ ๒๗๒  หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นใน
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลต าแหน่งต่างๆ ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามที่ก าหนดในส่วนราชการตามแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดทั้งความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปใน
การปฏิบัติงาน ด้านความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร 
และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

ข้อ ๒๗๓  เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต้องก าหนดให้มีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล



๑๐๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ทุกต าแหน่ง โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบ
ระยะเวลา ๓ ปีของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๒๗๔  หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการ
พัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร ดังน้ี 

(๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 

(๒) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 

(๓) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 

(๔) หลักสูตรด้านการบริหาร 

(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

ข้อ ๒๗๕ วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.จังหวัด) ด าเนินการเองหรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ
หรือด าเนินการร่วมกับส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็นความเหมาะสม ดังน้ี 

(๑) การปฐมนิเทศ 

(๒) การฝึกอบรม  
(๓) การศึกษา หรือดูงาน 

(๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 

(๕) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

ข้อ ๒๗๖  งบประมาณในการด าเนินการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรร
งบประมาณส าหรับการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล
อย่างชัดเจน แน่นอน เพื่อให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ ๒๗๗  การติดตามและประเมินผลการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มี
ระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ทราบถึง
ความส าเร็จของการพัฒนา ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้า
รับการพัฒนา  

ข้อ ๒๗๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 
๒๗๑ แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  



๑๐๔ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหน่ึง 
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา 
กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา 
งบประมาณที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดสรรส าหรับการพัฒนา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับ
เป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อไป 

เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ๓ ปีแล้ว ให้
องค์ การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๗๑ เป็น
ระยะเวลา ๓ ปี ในรอบถัดไป ทั้งน้ี ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล
ด้วย 

ข้อ ๒๗๙  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ตาม
ข้อ ๒๗๘ หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลดังกล่าวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสม
แล้วและได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ตามวรรคหน่ึงเป็น
ประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และองค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )   

 

ข้อ ๒๘๐  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและก ากับ
ดูแลให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลที่ได้ประกาศใช้บังคับ ทั้งน้ี องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณ
เพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ข้อ ๒๘๑ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ 

หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาใน
ประเทศโดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 



๑๐๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๘๒  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศตามวรรคหน่ึง ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่มีอยู่  โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ 
ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 

ข้อ  ๒๘๓  พนกังานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตอ้งมีคุณสมบัติดังน้ี 

(๑) เป็นผู้ที่พน้ก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

(๒) ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน ๓๕ ปี ผู้ไปศึกษาขั้น
ปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน ๔๐ ปี ผู้ไปศึกษาข้ันที่สูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน๔๕ ปีนับถึงวัน
เริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.

จังหวัด ) เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

(๓) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็น
ผู้ที่มีความประ พฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(๔) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้อง
คดีอาญา เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเล่ือนขั้นเงินเดือน ตาม
ประกาศก าหนดการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศน้ีหรือระเบียบอื่นมาแล้ว
จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ข้อ ๒๘๔  การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให้พิจารณาตาม
แนวทางดังต่อไปน้ี 

(๑)  สาขาวิชาและระดับการศึกษาโดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) 

ก าหนดเว้นแต่พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเองและนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเห็นชอบด้วย 

(๒) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวง 
ศึกษาธิการให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

ข้อ ๒๘๕  พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะต้องย่ืนเอกสาร
ดังต่อไปน้ีประกอบการพิจารณาด้วย  

(๑) บันทกึแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพิม่เติม 



๑๐๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

(๒) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่ จะไปศึกษาพร้อม
หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษาน้ันๆ  

(๓) หลักฐานการศึกษาของผู้ทีจ่ะไปศึกษา 

(๔) ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๘๓ (๓) 

ข้อ ๒๘๖  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องศึกษา
ให้ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาน้ัน ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 

หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหน่ึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจ
พิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีคร้ังละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่
เกิน ๒ คร้ังหรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความ
จ าเป็น อาจขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.

จังหวัด) 

ข้อ ๒๘๗  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้อง
รายงานผลการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาค
การศึกษา หากพนักงานส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษาหรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

ข้อ ๒๘๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลที่ไปศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 

พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่
ได้รับระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหน่ึงเท่ากับจ านวน
เงินเดือน ทุน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบ้ียปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา 

ก็ให้ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 

การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบว่า
ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๘๙ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
โดยเร็ว ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๗ วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่
ได้รับอนุมัติ แล้วแต่กรณี 

ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์ หรือ
ผลงานวิจัยให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 



๑๐๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๙๐ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานส่วน
ต าบลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่า
ในกรณีใด ๆ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

ข้อ ๒๙๑  การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๙๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศก่อนวันใช้
บังคับตามประกาศน้ีให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา
เพิ่มเติมตามประกาศน้ี 

ข้อ ๒๙๓  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ 
การวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน
ในต่างประเทศที่คณะรัฐมนตรีก าหนด โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
ดังกล่าว ให้หมาย ความถึงองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

ข้อ ๒๙๔  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาฝึกอบรมดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

ข้อ ๒๙๕ การอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่าง 
ประเทศก่อนวันประกาศน้ีใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะน้ัน ก็ให้
เป็นอันใช้ได้ และให้ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนต าบลผู้น้ัน
ตามระเบียบวิธีการน้ันต่อไป แต่ทั้งนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละ
ตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่
คณะรัฐมนตรีก าหนด  

ส่วนที่ ๔ 

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๙๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เล่ือนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตน ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      



๑๐๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมี
คุณธรรมและจริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล   โดย
จัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

ข้อ ๒๙๗  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศน้ี  มี
หลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลส าเร็จ และ
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก   

ข้อ ๒๙๘  การประเมินผลการปฏิบัติงานน้ี  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และ
น าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

 (๑)  การเล่ือนขัน้เงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี และค่าตอบแทนอื่น ๆ  
 (๒)  การพัฒนา และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 

 (๓)  การแต่งตั้งพนกังานสว่นต าบล 

 (๔)  การใหอ้อกจากราชการ 

 (๕)  การให้รางวัลจูงใจและการบริหารงานบุคคลเร่ืองอื่น ๆ 

ข้อ ๒๙๙  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปน้ี 

 (๑)  ปริมาณงาน 

 (๒)  คุณภาพของผลงาน 

 (๓)  ความทันเวลา 

 (๔)  ผลลัพธ์ ประโยชน์ในการน าไปใช้ และประสิทธิผลของงาน 

 (๕) การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 

ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงานให้พิจารณาจากองคป์ระกอบดังต่อไปน้ี 

 (๑)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 

 (๒)  การรักษาวินัย 

 (๓)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอื่นๆ เพิ่มเติมได้
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่ง
ต่างๆ ทั้งน้ีโดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐   



๑๐๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาใช้ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศน้ี หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

ข้อ ๓๐๐  ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมิน
และผู้รับการประเมิน เช่น แผนงาน โครงการ หรือ ผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น 
ทั้งน้ีให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ หรือภารกิจหลักที่ได้มีการก าหนดไว้
ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดข้ึนด้วย  

ข้อ ๓๐๑ ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ ๒ ครั้งตามรอบ
ปีงบประมาณ คือ 

 (๑)   ครั้งที่  ๑  ระหว่างวันที่  ๑  ตุลาคม   ถึง  ๓๑  มีนาคม  ของปีถัดไป 

        (๒)  ครั้งที่  ๒  ระหว่างวันที ่ ๑  เมษายน  ถึง  ๓๐  กันยายน  ของปีเดียวกนั 

ข้อ ๓๐๒   การประเมินครั้งที่ ๑  ตามข้อ ๓๐๓ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดล าดับ
ผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการ
ประ เมินต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนและให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมินดีเด่น และผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ไว้ เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังที่๒ 

 

ข้อ ๓๐๓  ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที่
ก าหนด  ส าหรับข้าราชการพลเรือน ทั้งน้ี ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาที่
ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้พนักงานส่วน
ต าบลได้ทราบโดยทั่วกัน 

ข้อ ๓๐๔  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวัตถุประสงค์ใน
การพิจารณากล่ันกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่ งเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยมี
องค์ประกอบตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเพือ่ใหก้ารพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ดังกล่าว 

ทั้งน้ี องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากล่ันกรอง  

เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นในองค์การบริหารส่วน
ต าบลด้วยก็ได ้

ข้อ ๓๐๕ ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ที่ก าหนดในข้อ ๒๙๘  ด้วย 



๑๑๐ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๐๖  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้วผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น
ผู้ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มี
การแก้ไขปรับ ปรุงการปฏิบัติงาน และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานดีย่ิงข้ึน 

ข้อ ๓๐๗  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อน าไปใช้
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ต่อไปเช่น  ผลการประเมินครั้งที่  ๑  เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการ
ประเมิน ครั้งที่  ๒  ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้วให้เก็บสรุปผลการ
ประเมินไว้ในแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการ
จัดเก็บเป็นอย่างอื่นตามที่เหมาะสมก็ได้ 

ข้อ ๓๐๘  ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามที่ก าหนดน้ี 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลทุกระดับ   

ข้อ ๓๐๙  กรณีอื่นๆที่มีเหตุผลและความจ าเป็นคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพิ่มเติมตาม
ลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติ งานและอื่น ๆ  ได้ 

 

ส่วนที่ ๕ 

การลา 

ข้อ  ๓๑๐    ในส่วนน้ี 

 " เข้ารับการตรวจเลือก "  หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็น
ทหารกองประจ าการ 

 " เข้ารับการเตรียมพล "  หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบ
พล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรั บ
ราชการทหาร 

 " องค์การระหว่างประเทศ "  หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดต้ังข้ึนด้วยความ
ตกลงระหว่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้
หมายความรวมถึงทบวงการช านัญพิเศษและองค์การอื่นใดในเครือสหประชาชาติด้วย 

 " องค์การต่างประเทศ " หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้
รักษาการตามประกาศน้ีจะได้ประกาศรายช่ือให้ทราบ 



๑๑๑ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 " การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ " หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงาน
ตามโครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศในลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานขององค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาล
ต่างประเทศซึ่งต้ังอยู่  ในประเทศไทย   โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือน
จากองค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไป
ปฏิบัติงาน แต่ทั้งน้ีไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
หรือการจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษา ฝึกอบรม และ
ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 " ลาติดตามคู่สมรส " หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่  
เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ   ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ    หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความ
ต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

  

ข้อ  ๓๑๑  การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนน้ี ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบหรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทน้ันด้วย 

ข้อ  ๓๑๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตและอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศน้ีในกรณีที่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาตามประกาศน้ีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่
อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาช้ันเหนือ
ขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศน้ีทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ 

 

ข้อ  ๓๑๓  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่นใดของ
ทางราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
น้ันทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 



๑๑๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหน่ึง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทน้ัน 

ข้อ  ๓๑๔  การนับวนัลาตามประกาศน้ีใหนั้บตามปีงบประมาณ 

การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลาและค านวณวันลา  

ให้นับต่อเน่ืองกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย 

เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฏหมายว่า
ด้วยการสงเคราะห์พนักงานสว่นต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วัน
ลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเน่ืองกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม
ให้นับเป็นการลาคร้ังหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด 
ให้น าใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

 พนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลา
เป็นอันหมดเขตเพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเร่ิมต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาคร่ึงวันตามประเภทของการลาน้ันๆ 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุด
ราชการให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่า
การลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลาน้ัน 

ข้อ  ๓๑๕  เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศน้ี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชี
ลงเวลาการ ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้าย
ประกาศน้ี หรือจะใช้เคร่ืองบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือ
วิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น
อย่างอื่นตามเห็นสมควรก็ได้  แต่ทั้งน้ีต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติ
ราชการได้ด้วย 

 

ข้อ  ๓๑๖   การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศน้ี เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วน
จะใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ทั้งน้ี ต้องส่งใบลา
ตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ข้อ  ๓๑๗ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตาม
ประกาศน้ี หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 



๑๑๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหน่ึง เมื่ออนุญาตแล้วให้
รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบด้วย 

ข้อ  ๓๑๘  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจาก
พฤติการณ์พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่น้ัน หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงาน
ส่วนต าบลผู้น้ันและมิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเอง 
โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถาน
ที่ตั้งปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้
มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวัน
แรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการที่พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันมาปฏิบัติ
ราชการไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหน่ึงจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงาน
ส่วนต าบลผู้น้ัน ไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเน่ืองมาจาก
พฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยังไม่
สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหน่ึง ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันไม่มาปฏิบัติ
ราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๓๑๙  การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

(๑) การลาป่วย 

(๒) การลาคลอดบุตร 

(๓)   การลากิจส่วนตวั 

(๔)   การลาพักผ่อน 

(๕)   การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 

(๖)   การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(๗) การลาไปศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัตกิารวิจัย 

(๘)   การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๙)   การลาติดตามคู่สมรส 
 

ข้อ ๓๒๐ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 



๑๑๔ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มี
อ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซ่ึงผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มี
อ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ข้อ  ๓๒๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อใน
ใบลาได้  จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้   แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมี
สิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ ๙๐ วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว 
ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้
คลอดบุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต
อนุญาตให้ถอนวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทน้ันสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลา
คลอดบุตร 

ข้อ  ๓๒๒ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้
แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

ข้อ  ๓๒๓  พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ 

วันท าการ 



๑๑๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ  ๓๒๔   พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตร ตามข้อ ๓๒๑ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ข้อ  ๓๒๕  ผูท้ี่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 

ตามข้อ ๓๒๔ ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้
มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ข้อ  ๓๒๖ พนักงานส่วนต าบลมีสทิธลิาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการเว้นแต่
พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  

๖ เดือน 

(๑)  ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 

(๒)  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 

(๓)  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับ
เลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

(๔)  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่นนอกจากกรณีไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหารและในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทาง
ราชการแล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

ข้อ  ๓๒๗  ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อน
ประจ าปีแล้ว แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ  ให้สะสมวันทีม่ิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

ข้อ  ๓๒๘  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ  ๓๒๙  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว  หรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

 

ข้อ  ๓๓๐  ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี
ราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 



๑๑๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๓๑ พนักงานส่วนต าบลซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือพนักงาน
ส่วนต าบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ  ๓๓๒ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท
หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๓๓๑ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ
ภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธฮีัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่
สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลา
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๓๓๓ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานตัวต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกน้ันโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๓๓๔  เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลาน้ันพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับ
การเตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน 
เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

ข้อ  ๓๓๕  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย  ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 



๑๑๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๓๖ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อ
พิจารณา  โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

ข้อ  ๓๓๗  การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี ๒ ประเภท คือ 

 " ประเภทที ่๑ "  ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหน่ึงกรณีใด ดังต่อไปน้ี 

 (๑) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น  

วาระที่ต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การน้ัน 

 (๒) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 

 (๓) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตาม
ความต้องการของรัฐบาลไทย 

" ประเภทที ่๒ "  ได้แก่  การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที ่๑ 

ข้อ ๓๓๘   พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปน้ี 

 (๑) เป็นพนักงานส่วนต าบลและปฏิบัติราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่าห้าปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานใน
องค์การสหประชาชาติก าหนดเวลาห้าปีให้ลดลงเป็นสองปี 

        ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ มาแล้วจะต้องมี
เวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หลังจากที่เดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่๒ ครั้งสุดท้าย 

(๒)  ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ ต้องมีอายุไม่เกินห้า
สิบปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 

(๓)  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบร้อยและไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 

การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (๑)  วรรคสอง  และ (๒)  ให้เสนอเหตุผลความ
จ าเป็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

ข้อ ๓๓๙ ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา
อนุญาต  และมีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใดๆ  
อันจะนับเวลาระหว่างน้ัน เหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไม่เกินสี่ปีส าหรับการไปปฏิบัติงาน



๑๑๘ 
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ประเภทที่ ๑ หรือมีก าหนดเวลาไม่เกินหน่ึงปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒  โดยไม่ได้รับ
เงินเดือนเว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทาง
ราชการที่ผู้น้ันได้รับอยู่ในขณะน้ัน ให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับ
เงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วน
ต าบลผู้น้ันได้รับอยู่ในขณะน้ัน 

ข้อ  ๓๔๐ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

หากประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ย่ืนเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทาง
ราชการจะได้รับต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณา
อนุญาต และมีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้น้ันไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปท าการใดๆ อันจะ
นับเวลาระหว่างน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วยก า หนดหลักเกณฑ์การสั่งให้
พนักงานส่วนต าบลไปท าการน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีกแต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒ เกินกว่าหน่ึงปี ให้ผู้
บังคับ บัญชาสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหน่ึงปีด้วย 

ข้อ  ๓๔๑ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปปฏิบัติงาน
ตาม ข้อ ๓๓๙  หรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๔๐ แล้ว ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลรายงานและส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ข้อ ๓๔๒  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนต าบลที่ไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่  ๒ ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลา
หนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
แล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบ้ียปรับแก่
ทางราชการ ดังน้ี 

 (๑) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับคูณ
ด้วยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหน่ึงเดือน 

 (๒) กลบัมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญาให้ชดใช้เบ้ียปรับตาม(๑)ลดลงตามส่วน 

การท าสัญญาตามวรรคหน่ึงให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท้ายประกาศน้ี  เมื่อจัดท า
แล้วให้ส่งให้ส านักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จ านวน ๑ ชุด 

ข้อ  ๓๔๓  พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน   และ
ให้รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  ภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



๑๑๙ 
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การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหน่ึง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศน้ี   

ข้อ ๓๔๔  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกินสองปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่
ปีให้ลาออกจากราชการ 

ข้อ ๓๔๕  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้ว
จะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ  ๓๔๔  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ปฎิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

ข้อ  ๓๔๖  พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ ๓๔๔ 

ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหน่ึงแล้ว
ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจ าในประเทศไทยต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ
อีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๔๔ ไดใ้หม ่

ข้อ ๓๔๗  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนน้ีให้น าเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

ส่วนที่ ๖ 

เบ็ดเตล็ด 

ข้อ ๓๔๘  วัน เวลาท างานวันหยุดตามประเพณี วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๔๙ เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

ข้อ ๓๕๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและ
จริยธรรมส าหรับพนักงานส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของ
พนักงานส่วนต าบลโดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 



๑๒๐ 
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ข้อ ๓๕๑  ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ ๓๕๐ ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุก
ฝ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ ๓๕๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ การ
แต่งตั้ง  การเล่ือนระดับ การเล่ือนขั้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลง
ลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ การเปล่ียนแปลงการใช้ต าแหน่ง การ
ทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล และการปฏิบัติการอื่นไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๓๕๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วน
ต าบล หรือตามที่ก าหนดในประกาศน้ี มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ส่วนต าบล  และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ดังต่อไปน้ี 

(๑) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งหมายถึงการสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

(๒) การสั่งแต่งต้ัง ซึ่งหมายถึง การสั่งย้าย โอน รับโอน เล่ือนระดับ 

(๓) การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
การได้รับประโยชน์ตอบแทนอื่น และการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

(๔)  การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล
ให้ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  

(๕)  การสั่งให้ออกจากราชการ   
(๖)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ

ท้องถิ่น 

(๗)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การก าหนดอ านาจหน้าที่การ
แบ่งส่วนราชการภายใน การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล   

(๘) การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล การปรับปรุงเปล่ียนแปลงเก่ียวกับต าแหน่งแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  โดยส่งส าเนาค าสั่ง หรือประกาศน้ันอย่างละ ๓  ฉบับ ไปให้ภายในห้า
วันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศและส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม(๑) ให้ส่งทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๓๕๕  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 



๑๒๑ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๕๔  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หรือองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกตามที่ก าหนดในประกาศน้ี ดังต่อไปน้ี 

 (๑)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 (๒)   การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 

(๔) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 (๔)   การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ที่สูงข้ึน 

ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) รายงานไปยังคณะกรรม 
การกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) โดยส่งส าเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกน้ันอย่างละ ๓  ฉบับ ไป
ให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 

ข้อ ๓๕๕  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล
ทุกคน โดยจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล ๑ ฉบับ และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )เก็บไว้แห่งละ  ๑ ฉบับ 

การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล ลักษณะ รูปแบบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติและการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงานส่วน
ต าบลให้น ากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๕๖  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงข้ึน สมรส หย่าเปล่ียนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่อนุญาตหรือ
ได้รับแจ้งรายงานไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ภายในห้าวันท าการนับแต่วัน
อนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 

 

หมวด ๑๓ 

การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

ข้อ ๓๕๗    ในหมวดน้ี 

 “ ส่วนราชการ ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดตั้ง
ขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  



๑๒๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 “ ลูกจ้าง ”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างลักษณะ ผู้ช านาญ
งานขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 “ ลูกจ้างประจ า ” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติ 
งานที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 

 “ ลูกจ้างชั่วคราว ” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวันและรายชั่วโมงที่จ้างไว้
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว  และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง  แต่ทั้งน้ีระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน
ปีงบประมาณและรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอื่นใด 

 “ ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน ” หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงาน
เฉพาะอย่าง ที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดน้ันมานานไม่น้อยกว่า ๕ ปี โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานที่ท างานเดิมที่ผู้น้ันเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 

 “ เวลาท างานปกติ ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการหรือเวลาอื่นใดที่ นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 

 “ วันหยุดประจ าสัปดาห์ ” หมายความว่า วันอาทิตย์ หรือวันอื่นใดที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดขึ้นเพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยอาจก าหนด
วันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 

 “ วันหยุดพิเศษ ”  หมายความว่าวันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ
นอกจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 “ ค่าจ้างอัตราปกติ ” หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงิน
เพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 

 “ ค่าจ้างรายเดือน ” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงิน
เพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค่าจ้างรายวัน ” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ  
รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค่าจ้างรายชั่วโมง ”  หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวันท างาน
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค้าจ้างนอกเวลา ” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
เน่ืองจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 

 “ ค่าจ้างในวันหยุด ” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวัน และราย
ชั่วโมง กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ ค่าอาหารท าการนอกเวลา ” หมายความว่าค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายเดือน
เน่ืองในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุด
พิเศษ 



๑๒๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 “ เงินช่วยพิเศษ ” หมายความว่า เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างที่จ่ายในกรณีลูกจ้างถึง
แก่ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอื่น ” หมายความว่าท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต
องค์การบริหารส่วนต าบลที่ตนสังกัด 

“ ฝึกอบรม ” หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ  หรือประสบการณ์ ด้วยการ
เรียน การวิจัย การอบรม การสัมมนา หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการน้ันและหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน า
ก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมน้ันด้วย 

 “ ดูงาน ” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 

 “ ปี ”  หมายความว่า   ปีงบประมาณ 

ส่วนที ่๑ 

คุณสมบัติของลูกจ้าง 
 

ข้อ  ๓๕๘   ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างอย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามเบ้ืองต้น  ดังน้ี 

(๑) มีสัญชาติไทย 

(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 

(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 

(๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจิต
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังน้ี 

(ก)  โรคเร้ือนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

 (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

 (๗)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 



๑๒๔ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

(๘) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(๙)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๑๐)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (๑๑) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ   

 (๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   

 (๑๓) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

 (๑๔)   ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

ข้อ ๓๕๙  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีอ านาจพิจารณายกเว้น
ส าหรับลูกจ้างผู้ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ   ๓๕๘ (๒)  เป็นรายบุคคลได้ แต่อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่
เกินหกสิบปี หรือการจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน  มีอ านาจพิจารณายกเว้นส าหรับลูกจ้างผู้ที่ขาด
คุณสมบัติตาม ข้อ ๓๕๘ (๒) หรือ (๑๐)  เป็นรายบุคคลได้                

เพื่อประโยชน์ทางราชการ  ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตาม  ข้อ ๓๕๘ (๗) (๙)  

(๑๐)  หรือ (๑๔)   คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ
ราชการได้  หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๑)  หรือ (๑๒)  ถ้าผู้น้ันได้ออก
จากงานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๓)  

ถ้าผู้น้ันได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้วและมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะ
กระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้น
ให้เข้ารับราชการได้ ส าหรับการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้าม  ให้น าข้ันตอนและวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่  ๒ 

การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งต้ัง 

ข้อ ๓๖๐   การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของลูกจ้างและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ
ลูกจ้าง ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 



๑๒๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๖๑ ต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่มีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนดต าแหน่ง
นอกเหนือจากต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)ก าหนดตามข้อ ๓๖๐ หาก
ต าแหน่งว่างลงให้ยุบเลิกหรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามข้อ ๓๖๐ 

ข้อ ๓๖๒ ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังน้ี 

    (๑)  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล หรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งน้ัน และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(๒)  ก าหนดชื่อต าแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับชื่อต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล   

ข้อ ๓๖๓ ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบกระทรวง 
การคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังต าแหน่งน้ัน 

ข้อ ๓๖๔ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่
จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเน่ือง แต่ทั้งน้ีระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกินปีงบประมาณ 

ข้อ  ๓๖๕  การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นลูกจ้างที่
รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ก าหนดว่าจะมีต าแหน่ง
ใด  ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลัง
ของลูกจ้าง เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 

ข้อ  ๓๖๖  ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีอ านาจก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้
ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
และปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 

ข้อ  ๓๖๗  การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่างๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่ วนต าบลแล้ว
เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยให้จัดท าและ
ก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 



๑๒๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ  ๓๖๘  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนดต าแหน่ง
ลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๖๙ เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้านสวัสดิการ
ของลูกจ้างมากเกินไปให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อนหากมีความจ าเป็นต้อง
จ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้างลูกจ้างประจ าให้
น้อยที่สุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่น และ
ค่าจ้างของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตามมาตรา ๓๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

ข้อ ๓๗๐  ต าแหน่งลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใดในหน่วยงาน
หรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนต าบลและมีจ านวนเท่าใดให้เป็นไปตามความตกลงกับส านัก
งบประมาณ 

ข้อ ๓๗๑  การจ้างลูกจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือก    โดย
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  ๓  คน  เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติวิธีใดวิธี
หน่ึง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

ข้อ ๓๗๒   อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง  ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี ้

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้างในอัตราค่าจ้างขั้ นต่ าสุดของ
ต าแหน่ง 

ข้อ ๓๗๓ การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและ
ขั้นสูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศน้ี 

ข้อ ๓๗๔  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล   ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือน ไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ ๓๗๕ การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้าง เพื่อการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือน 
ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือนกรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศน้ี 

ข้อ  ๓๗๖  อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 



๑๒๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

  (๑) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้ได้รับ
อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของลูกจ้างประจ าน้ัน   

 (๒) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล 
หรือข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งน้ัน 

 (๓) ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้น
ต่ า และข้ันสูง ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล   ตามล าดับและอัตราที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  เห็นสมควร 

ข้อ ๓๗๗  การจ้างลูกจ้างที่มีเง่ือนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิและ
เง่ือนไขที่ก าหนดไว้ ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือนที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๓๗๘  การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่ของผู้
ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  ๓๗๑  

ข้อ ๓๗๙  การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.

อบต.)ก าหนดอัตราค่าจ้างตามที่เห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ  ๓๗๖ (๓)   

ข้อ ๓๘๐  การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้แต่งตั้ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๓๘๑ การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกับหน่วยราชการอื่น
อาจกระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอม ทั้งน้ี ในการแต่งตั้งหรือให้
พ้นจากต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.

จังหวัด) โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลาการท างาน
ต่อเน่ืองกัน 

ข้อ ๓๘๒ ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้วประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ หาก
องค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้น้ันเข้ารับราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๓  ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และ
พ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าในองค์การ



๑๒๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

บริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓๘๔  การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่ผู้น้ันต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ที่ก าหนดในข้อ  ๓๖๐ 

ส่วนที่ ๓ 

วินัยและการรักษาวินัย 

ข้อ  ๓๘๕  ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่าผู้
น้ันกระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามที่ก าหนดไว้ 

ข้อ  ๓๘๖  วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับวินัย และการรักษา
วินัย และการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ ๔ 

การออกจากราชการ 

ข้อ  ๓๘๗  ลูกจ้างออกจากราชการ เมื่อ 

(๑) ตาย 

(๒) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๓)  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

(๔) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  ๓๙๐  (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) 

(๕) ครบก าหนดการจ้าง 

(๖)  ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

(๗) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 

  วันออกจากราชการตาม (๖) ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการ
และหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๘  การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ ๓๘๙  ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

วันออกจากราชการตามข้อน้ีให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 



๑๒๙ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๙๐  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เมื่อปรากฏว่า 

(๑)  ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 

(๒) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอหรือไม่
อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเน่ืองมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลาได้ล่วงพ้น
ไปเกินหกสิบวันยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(๓) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ ของตนหรือ
ประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตุอัน
ใด และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า ถ้าให้ผู้น้ันรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ส าหรับหลักเกณฑ์
และวิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 

(๔) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล
แล้ว  การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน  หรือมัวหมอง
ในกรณีที่ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(๕) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกในความผิดที่ได้   
กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(๖) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยคร้ัง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออกไล่ออก 

(๗) ยุบเลิกต าแหน่ง 

วันออกจากราชการตามข้อน้ีให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

การให้ออกจากราชการตามข้อน้ีไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 
 

ส่วนที่  ๕ 

การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

ข้อ ๓๙๑  ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๙๐ ตามประกาศน้ี
ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับสิทธิ
การอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

 ส่วนที่  ๖ 

การลา 

ข้อ ๓๙๒  การลาป่วยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังน้ี 



๑๓๐ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (๑)  การลาป่วยกรณีปกติ 

      (ก)  ในปีหน่ึงลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่
เกินหกสิบวัน  แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่าง
ลาต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 

 (ข)  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหน่ึงปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้ งแต่เก้า
เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงหน่ึงปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่
เกินแปดวันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาป่วยโดย
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา การ
จ้างต่ ากว่าหกเดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วัน
ท าการ 

 (๒)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (ก)  ลูกจ้างประจ าป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเน่ืองจากการ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ก)  แล้ว
ยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้
ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งน้ีถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จต่อไป 

  (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี
ดังกล่าวใน (ก)  ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจาก
ราชการตามมาตรฐานทั่วไปน้ี  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้น้ันพิจารณา  เห็นว่า
ลูกจ้างประจ าผู้น้ันยังอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้น้ันสมัครใจจะปฏิบัติ
หน้าที่ต่อไป  ให้ย้ายลูกจ้างประจ าผู้น้ันไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจาก
ราชการก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  (ค)  ลูกจ้างชั่วคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเน่ืองจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่  ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ข)  แล้วยัง
ไม่หายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้   
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติได้ตามที่เห็นสมควรแต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน ทั้งน้ี ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้  ให้
พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 



๑๓๑ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลาเว้น
แต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหน่ึงส่งพร้อมกับใบลาด้วย เว้น
แต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

ข้อ  ๓๙๓ ในปีหน่ึงลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ  แต่ในปีแรกที่ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและ
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

ข้อ ๓๙๔  การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓๙๕  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพ่ือเล้ียงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มีสิทธิ
ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบ
วันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ือง มีสิทธิลาเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหน่ึง
ไม่เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที่เร่ิมเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

ข้อ  ๓๙๖  ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหน่ึงร้อยย่ีสิบวัน  ในปีแรกที่เร่ิมเข้าปฏิบัติงาน
เป็นลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผล
อันสมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 



๑๓๒ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ  ๓๙๗  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม   ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(๑) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างน้ัน การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับและวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(๒)  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  หรือ
เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมน้ัน  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มา
รายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากน้ันไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างน้ันต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่
เกินเจ็ดวันลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 (๓)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ในกรณีการลาตาม  (๒)  และ  (๓)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๓๙๘   การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง ให้นับเป็นการลาคร่ึงวันตาม
ประเภทการลาน้ันๆ  

ข้อ  ๓๙๙   การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศน้ี  ให้อยู่
ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   

อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ ๓๙๒  ข้อ ๓๙๓  ข้อ ๓๙๔  และข้อ ๓๙๕  ให้เป็นไปตามที่
ก าหนดท้ายประกาศน้ี 

 

ส่วนที่  ๗ 

การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 

ข้อ  ๔๐๐  ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอื่น เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่ต้องใช้
ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างน้ันและไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นน้ัน 



๑๓๓ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ  ๔๐๑  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดหรือค่าอาหารท าการนอก
เวลาให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วนโดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

ข้อ  ๔๐๒  การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ ค่าอาหารท าการนอกเวลา ค่าจ้างลูกจ้างรายวัน
และรายชั่วโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปน้ี 

(๑) ลูกจ้างรายเดือน 

(ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทินโดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือนถ้า
วันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่
จะก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดโดย
จะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

(ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจ่ายเงินค่าอาหาร
ท าการนอกเวลา 

(๒)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 

(ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ัง ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างมากกว่า
เดือนละคร้ัง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ัง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันเร่ิมจ่ายเป็นวันอื่นของเดือนถัดไปจะต้องได้รับอนุมัติจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละคร้ัง ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงินค่าจ้างตาม
ความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดโดย
จะต้องมีเวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมงแต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก 

  (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าคร่ึงของค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๓ การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง  

ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

 (๑) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑) (ค) 



๑๓๔ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

 (๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตามระยะเวลา
ท างาน 

 

ข้อ ๔๐๔ การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้างลูกจ้าง
รายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(๑) ลูกจ้างรายเดือน จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑)  (ค) 

(๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง จ่ายค่าจ้างเพิ่มให้อีกหน่ึงเท่าของค่าจ้างอัตราปกติ
ตามระยะเวลาท างาน 

ข้อ ๔๐๕  การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่นตามข้อ ๔๐๐ ให้
ถือปฏิบัติดังน้ี 

   (๑)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 

(๒)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

  (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเดินทางกลับส านักงานที่ตั้ง
ปกติหรือสถานที่อยู่ ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลา หรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ
ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ ๔๐๒ และข้อ  ๔๐๓ 

  (ข) ลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันน้ันให้จ่าย
ค่าจ้างนอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๔๐๒  (๒)  (ค) 

การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุดหรือใน
กรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ที่เคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้น
แต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๖  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือ
เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง ให้ถือ
เสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๗   ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ  
๔๑๑ แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหน่ึงเป็น
จ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างน้ัน 



๑๓๕ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้น้ันมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๘   ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการ
น้ัน 

ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้น้ันมาปฏิบัติ  งาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๙   ค่าจ้างที่จ่ายตามข้อ  ๔๐๖  ถึงข้อ  ๔๐๘ เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย  และ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตาม ข้อ ๔๐๖  หรือ ข้อ ๔๐๗  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้
เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี้ 

ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี ้

 (๑)  คู่สมรส 

 (๒)  บุตร 

 (๓)  บิดามารดา 

 (๔)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของ
ผู้น้ันท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เห็นว่ามี
หลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 

 (๕) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลน้ันมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑  ปี นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้น้ันถึงแก่
ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความ
ตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่าย จากเงินช่วย
พิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศน้ีได้เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ ๔๑๐  องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม 
หรือดูงาน เก่ียวกับหน้าที่ที่ลูกจ้างประจ าน้ันปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานน้ัน  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้อนุมัติ  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 



๑๓๖ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๔๑๑ ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาและถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรือกรณีถึงที่สุดการจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ   ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

 (๑)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบ
ค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งน้ัน 

 (๒)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิด และ ไม่มี
มลทินหรือมัวหมองให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 

 (๓)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมองหรือกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออกหรือไล่ออก ให้จ่ายค่าจ้างได้คร่ึงหน่ึงของ
ค่าจ้างอัตราปกต ิ

 (๔) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ
ถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 

 (๕)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี  หรือ
กรณีถึงที่สุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่ าง
เวลาน้ันหรือไม่เพียงใด โดยอนุโลม (๒)(๓) และ (๔)  ทั้งน้ี  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่
ถึงแก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อน เว้นแต่ลูกจ้างผู้น้ันได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน เพราะมิได้ทราบ
ค าสั่งให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งน้ัน อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการไม่ถือ
เป็นอัตราว่าง 

ข้อ ๔๑๒  ให้น าความในข้อ  ๔๑๑ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่างอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวน
ควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๑๓  การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้น้ันได้รับการแต่งตั้ง หรือ
ปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไปตามจ านวนเดิม  

การจ่ายค่าจ้างในกรณี 

      (๑)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือ
ควรได้รับทราบค าสั่ง 



๑๓๗ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

     (๒)  ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง
และลูกจ้างผู้น้ันยังคงปฏิบัติราชการต่อมาให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

     (๓)  พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปีงบประมาณ 

การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศน้ี และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการน้ันบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิ
ให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้วให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด)ก าหนดหลักเกณฑ์
การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับ
ประกาศน้ี 

ข้อ ๔๑๔   ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ หรือกฎหมายเก่ียวกับการจ่ายเงินท า
ขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่  

ข้อ  ๔๑๕  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไข
และเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันเสมอและเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   

เมื่อมีค าสั่ งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด ให้ส่วนร าชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้น้ันน าไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกคร้ัง 

ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึง
เปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือตรวจสอบรายการให้
ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๔๑๖  การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอาย่ีสิบ
หกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้น้ันได้รับในปัจจุบัน โดยปัดเศษขึ้นเป็น เกณฑ์พิจารณา
แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่งน้ัน 

ข้อ ๔๑๗  ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ  
และการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๔๑๘   ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด
อยู่ก่อนวันที่ประกาศน้ีมีผลใช้บังคับ ให้ผู้น้ันเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหน่งในสายงาน
น้ันตามประกาศน้ีต่อไป โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      



๑๓๘ 
 

 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์  สนองผัน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย  อ.ปักธงชัย  จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๔๑๙ ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งอยู่ก่อนวันที่ประกาศน้ีมีผลใช้บังคับ ให้ผู้น้ันเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
ด ารงต าแหน่งน้ันตามประกาศน้ีต่อไป  โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์   ตลอดจนระยะเวลา
การจ้างเช่นเดิม 

ข้อ ๔๒๐  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่อยู่
ระหว่างการด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๙ ซึ่งใช้บังคับอยู่
ก่อนที่ประกาศน้ีมีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.จังหวัด) ก าหนด  ทั้งน้ี ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๔๒๑ การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศน้ี ให้น าแนวทางหลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนด
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ ๒๔  เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

             ลงช่ือ     สนุทร    ริ้วเหลือง    
(  นายสุนทร    ริ้วเหลือง  ) 

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 

ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวดันครราชสีมา 


